سن دفن الكتاس .. 


لو کان يی إلی الإنسان قیمنہ 
لکن اهي لک الہ نیا ہا فیا 


إهد اء إلى : 


شهدا بن آيد يكم شتاب فن الالقاء الراكع: والدى | عتصرت قية خلاصة المعلومات وجمعت فيه قديع وحدذية الخرات. واستنضد جيدا 


حداثة المعلو مات آودقة الحمع. أو تعدد المصادى. أوكناغم الترتيب. ولل الحمد والنة 


وأقذم في عرض هذا الكتاب شكرى وتقد يري الكل من ساهم وساعد في إخراجه الى حيزالوجود : واخص بالدك ر الجميل ميم 


بأد الاستاد اخمك على شریجی: مدير شركة الاد اع القكري: على متابعتك ومساشمتة قي إعد اد الكتاب وتد تاك 
١-الاضتاة‏ عبد الرزا ن أيو غزالك مصمم وميخرج الكتاب: على جهده وعملة الرائع. والاح أحمد الطوع مصور الكتاب. 
ومن بيت ايداع ا خسان شق الد نجهل . 


۴۳ شركة الايد اع الإخليجي., والذى كان ليم النضل قى إعداد وتحديم دورات فن اللالقاء التي سامت في تطوير هذا الكتاب- 


E ا‎ e N PE 
لهه يها مي حالص لتقد بر والثثاء: وجزاهم الله كل خير د طارت السويدان‎ 


1 بت في ۱١‏ ربح الاول 1:۲١‏ هجر 
اواو ٠۲‏ مهایوا انار ٠٠:٣‏ مهادي 


اهدي هدا الكتاب لكل من أراد آن يركب صهوة جواد الخطابة؛ ويعتلي 
متانر الخطباع: ویرتقی فی سبحات شدا الضن الرانع.. قن الإالقاء ا 


والعلم تحر ليس له ساحل: وامتداد ليس له تهابة: وان أحد آركان شا 
الحلم شو القدرة على توصدلك إلى أشلة ومستحقية. 

قالی من تجشم عتاء التبلبع؛ وحمل مسوولية التعليم: سواع 
بالتدريس أو بالخطابة آو التلقين: وإالى كل مهتم بهذا الفن العظيم .. 


آشدی ا الختاب. 
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الباب الأول 


مدخل وتقدم 

تعريف الخطابة 

مفهوم الخطابة 

فوائد الخطابة 

الخطابة قي الإسلام 
مواصقات الخطيب المتميز 
نرابحل الخطلسة 

معلومات عامة 


الباب الثاني 


أعداد المكان 

وسائل الإيضاح 

ال#إلقاء غير المباشر وعبر الحدود 
التدرب 


الباب الرابع 


فلاا الاك 


الناب السادس 


الانتهاء والتظوير 
مشاكل وأخطاء شائعة 
ألق خطبة وقيمها 
تقييم محتوی الحدیث 
ماذج لإعداد الخطب 


مدخل وتقدم 


و 

قوائد الخطابة 

الخطابة في الإسلام 
مواصفات الخطيب المتميز 
ترابط الخطبة 

معلومات عامة 


تقول دوي درو ونتک لو قد عط ان افق کال 


فاخي وعلكاني وكان لى اقاتياز فى ان الفط 
تھ ا خےے س ا یک فشن ال3 ف تخوت طفة خي الالير د 
علي التحدت ااثتي من حخاڈ لها ساتتطيم أن اميد 
التقنة س 

الخطيب الهو زج جل 


شجل ان لدا 


سا أساتدة الدنيا وساداتياً 
ما اتتا اليو أصبحتا من الخدم 


الخد لله رت الغائسح :اة 
والسلام على خاتع رسله وأآنبيائه 
آجممين. الذي آوتى جوامع الكلم 
وكان بيانه خير بيان للآمة والتاسس 
إلى توح الدين۔ 
وبعهد؛ قان تفم الله لا تعد ولا 
تحص وأفضالة على عباده اکر 
من عدد آتغاسشيم: ولكنه تهالي 
ا اخترمم ادبي 
والأرشاد:واخرين جمل شانيم 
الاستماع... ولا كانت الخطابة أو فن 
الإالقاء موغبة عظيمة: وتعمة كبيرة 
ارد لها العلماء فصوا وابهاباً 
وجطلوها فا كاه اله ايرد 
دخاته وابتدعوا له مهارات 
عديدةء واسالبب شريدة ولئن سبقتا 
الغزب إلى وضع نظم وأصزول هذا 
القن ققد قاق العرب الأهدمون أصع 
الدتيا شئ حم الخطابة وروغة 
الآداء تالا هة لدج اع ف 
والمسلمين آكثر من آن تحص وأروع 


صدخل وتقدع 


فن آن توصف ققد اقتوا حن 
آدائها والتعامل ممها؛ ثم جاء من 
بمدهم فقعدوا ليا القواعد: ووضعوا 
اهنول والشدايط:: 

وان شانشا شي هذا الكتاب أن تببت 
لقا الكرم والجدرب اجه 
بعضاً من حقاقق واشرار هذا الشن. 
ويبخضاً من المهارات والأساليب التي 
ستيه بها أعتلد نة ومخاطبة 
الجمهورء وإن كتا نظن آنه لايد من 
التظر شى أكثر هن شذا الكتابه إل 
أنه يعد بحق مدخلا جيداً لهذا العلم 
الهام ويداية طليبة يستغفيب بها من 
قصد هدد الفاية الحظيمة. آلا وى 
شن الخطابة والإلقاء. 

وقد حاولت أن أخترع نمرناً 
بلخصض اناسل هذا الات فال 
صسموبة كبيرة قي ذلك تم بعد جهد 
وتمفن: أعانتي الله أن أيدع شذا 
اللموذح الذي أسميته ([5 50 
فا حلإ لتسول اة 
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جدخل ولصدم 


التسلسل في الطرحء وهو ليس سأخوذاً سن آي كقاب وإنما هو إليام من الله | 
تعالى. الذي نسأله أن ينقع به القارئ الكريم في المتايعة؛ وهذا اللمودج شو 


وغلى ذلك فإن هذا الكتاب بت 


صتعددة؛ فالباب الاول يخحد ت عن « الباب الأول 
وفرائدها وأمثة تاريخية وإاسلامية ج متورم الخطاة 
- قوافد الخطاية. 


وييتّا فيه الأسياب الداعية للخطاية. 
إضافة إلى تعريف فختصر بضقات 
الخظيب المتميز وضفات الخظية 
الجيدة صن حيث الترابط والانسجامح 
وكذلكف مات ععاة عا ةن 
الدخول شي صلب الكتاب. | 


د التطاية في الإسلام 
الطب اميو 


“ قرانط اط ق 
- جبقلپصاث علجة 
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شل ان تدا 


شدخل چتضدم 


« الاب الثالت 


= إعداد انكان. 


« الباب الزايخ 
- الاشتذجق 

- صلب اللوضعع. 
= الا 


أا الباب الثاني وهو [التخطيط)] فقد 
م ابابا فة اعتفت پتراسة التمع ير 
المستمع للخطبة؛ وصراعاة تشكيل الحديت وغق 
هذا الجفهور. ومن ثم معرفة المخان الذى 
سيكون فيه الاجتماع للخظاية. ودراسة هذا 
المكان وحدي تاتيره على أذاء الخطية وشكلها. 
وكدذئك الحديثٹ حن أهعاف الخطية:الخاصة 
والعامة و الخفية: ثم انتكلنا للحديت عن آنواخ 
الطب وقسمناها إلى خطب إعطاء العلومات 
وخطب الإفتاع. وخطب يالمناسبات, كذلاف حوى 
الفصل الثاني حديثاً مهما عن الترقيت. وكيقية توريعة على أجزاء الخطبة 
والوقت الكلي للخطبة وغيرها... 


أجا الباب الخالت فقد كان حن (الإعداد], سواء من جهة الكان امعد لإلقاء 
الخطية: وتجهيز ها يلزم له من وسائل سمعية وبصرية. أو ها بتملق به من جية 
التدرب على إلقاء الخطبة فقيل الد حورل فيهاء هذلك تحدتنا عن آتواع الالقاء غير 
المباشر وعبر الحدود. 


وف الباب الرابع كان حديشا متصياً 
غلى [الشسلسل] ۽ حي شرا أشسام 
الخطبة وأجزاعا ج ميعاء يدا 
بالمتدهة بصسحتواهشا وتمانجهيا 
وأهداقها!؛ ثم عرجنا على صلب 
الموضوع؛ وكيقية الحثابة فيه وأنواع 
تقعبيهاتة. واأفردتا فصا للتحضير 
للخحلبة من حي كتاية الموضوع وجمم 
المعلوقمات وإضافة الا رتش ادات 
اللار متك ت اتيا إلى الادة 
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"ب 


وتسدتا عن أهدافها وظطرق الشتاح ووضعنا تماذج لختاسات جيدة ولم نتس فى 
شل الاأيواب كلها و سم ناتم تلفار > دالخصليبب, 


أما الباب الخامس (الإلقاء), فد كان الحديك فيه دافراً حول الخطيب 
EET‏ و كيقبة حح التمير شي القاع « الياب الخاجسن 
ت الثيبن. 
تلوت 
= ارك 
- اة 
- أصسحاب اللشاكل: 


الذي يجب آن يعرفه كل خظيب سن حيبت 
استفاح الهنوت والسوخ. وضفرهة ا 
مواضس الوقف. وانتقانا بفتها االحخدبف 
عب لفهة الحسد. وكيخية الحرشة بص 
الجميور. إا يتفلع بتلك من موضرخات 
متشه كاير وجركة اليدين: الو حه 
والعينس: تم اننهيبا للحديث عبن كيقية 
إدارة الأستلة والققاش الذي يعقد عادة فى 
نهاية اللقاء واخيراً وقفنا مع التمامل سم 
اججاب المشاكل الذين قد دح اديه 


L-l 


وقانت خانمة الكتاب في الباب السادس (تشييم الاداء) ‏ ويبجت فی اسسن 
وضع التقييم وظريقة صياغته وتؤزيعه على الجمهور. والأخطاء الشائعة في الباب السادس 
بعض التحاليل المستخدمة لتقييمع المحاضرة أن الخطبة؛ والمشاكل التي تعترض -الانته ار بالخطرین 
الملحاضر أو الخطيب. ثم أعطيتك تموذجاً لخطبة حقيقية لتقيمها بنشسك. و و 
- ألق خطبة وقيمها 
وأخيراًء نسال الله تعالى أن تكون قد وفنا في نقديم صعلوصات مفيدة لكل EE ii i‏ 
من أراد خوصض تجرية الخطابة و الإلقاء وساله تعالى أن يكون هذا العمل ET‏ 
خالا لوجهه الكريم وآن يحقى به فائدة لكل امهتم وآخر دعوانا أن الخد 
لل و الاين : 


د طارق محمد السويدان 


AT 


قل ان ندا تعريف الخجلاية 


الخظابة هي اللغنة فى الكلام المتشور, يخاظب به 
| متكلم قصيح جمعاً من التاس لافناعيم. 


اللخطيب: 


اللنطابة هي وفى تعريف العلماء: 

القدرة على اللظر قي كل ما هن الكلام الولف الذي يتشمن وعظاً وإبلاغاً على 
بهصل إلى الإقتاع في أي مس ألة حفة مخصوصة. وباختصار قان الخطابة هى 

من المساتل: : 


ات فن مشافهة الجمهور للتأثي ر عليهم أواستمالتهم 


القن: 

أي أن الخطابة علم ذو قواعد وأصول وأساليب وأضوابط لابد من تملمها ثم 
التمرمن والتيزة ياء ؤار ذلك القيرة اللفسية والوهتة الإلمية وطلن هذا 
فالخطابة هر تكز على أمرين أساسيين هما: العلم والموهبة. 


المشافهة: 
دلالة على آنها توجه إلى المستمعين من غير واسطة؛ إذ الأصل فيها الارتجال 
سا سیق اشد اد 


التآثير والاستمالة: 

إشارة إلى أن الإقناع من أجلى خضائص الخطابة: وهذا يستلزم أن يكون 
الخطيب على علم بأساليب الاستمالة. وكيفية توجيه عواطة الناس وعقوليم. 
ومشاعرهم إلى المراد وهي هن أبس الخطابة: 


8 ک۱ 


تقريتب القظابة 


الخطابة قديما 
کا نن العطيب يقفا على قن صك قان انوا شی |! لمراء وقف علي تشع هن 
ا اضر او و خطب علي راعاته . وضراد ذئاش آ, ن يراد التاس جميعاً: وكا ن الشطيب 


يرتجل الخطبة: ويرتب أفكاره ويتحدي ف#ستمميه. 


وكات الحطب تلعفف على 
وة الاالشاع , جحد الساضصهضن 
وشن اختيتار آقوئ الألغاظ 
والمعاي: دقان الخطليب يحشد 
ما استطاع قي خطليته من 
الحنتور والتشببهات وفنون 
البديم والبللاغعة والبيان 
ويسسرح باخيلة السامعي قي 
صسور وتخيللات. حتى لكاتهم 
ی وت IF FERE‏ ك 4 شد 2ء 
آو یرون عرضاً رواثیاً یعیشون 
أدق تقصمااته وآعه آجرانة.: 


ومن آشهر خطياء الجاهلية فس بن ساعدة الايادي, وله خطية مشهورة 

قول فیها: 
ايها التاسن» سن عاش مات ومن مات أجل جاع آت آت إن ئي 
ا لخبراً ١‏ وان في الأزض لميرا ر ن وسقف مرقوع. 
س ا له تاهو احبا اله من دینکم التي انتم علب م ا 0 


إي أول حاب سى شن الإلقاء حو 
لاأرختظو ص افحت كعاب االتطابة) 


أن أول من نهن عم الخظابة هم 
البتت !| 

أن فرعن هو ول خطيب مشهور 

قال تغالي: 

أوثادي فرعوذفي قوعه: قال ياشوم 

اليس أي ملك صر وهل الأنهاز ري 


ا سي آلا ص رك) 


الرخرف اة 


كما ذكرنا قإن الخطابة هي فن الإقتاع والاستمالة مما يعني آنها تتعامل مع 
المقل والعاطفة. هم تركيزها على العاطفة بصورة واضحة. كما آنها اتصسال في 
اتجاد راحد؛ يقوم به الخطيب لتوصيل معلوصات أو مخاهيم معينة لحمهور 
المستصعص- 


الخطابة قن إيصال خبرأو فكرة ما 
لجموعة من السامعين على نحو صقتع وهؤتر. 


وشکذا تنجد آن الإقتاج والتاثير عما غانة الخطاية د عجورها الرنيسن. 


قال تعالى: ( وعظهم ول لهم في اسهم قرلا ليغا ) 
(التسا ۴ 


إن حاب هته الوظائف اليية 


به هم جا قن الإلقاء 
المديرين. وزجال الدين. والاظباي 
ورجال الإغلام. والاخصائيين 
والس ياسيون والمدريجن 
والمرأنيون الساهين 
والاجتجاعيسون. وجات عوا 
الت عات والسانعيون. 


تنود الحخحطابة 


وقي الحديت الضجيح صن العرياض بن ج شفارفة اوتا رسول الله صلى الله 
عليك سبلم موعظة وجلت منيا اقلوب وذرقت نها العيون:. رواد الترهدي. 


قول الشيح e‏ قحفوفل رحمة اللف: : .وللخطابة شاية ذات شان شر الحديت جرا الروج. والإنسان 
و جي ! ازشاد عن إلى الخقائق. وخملهم على ما يتففهج فى العاعل والأجل. | ہتدث عاکسا ها بداخله . 
والخطاىة سهد ودة فن وشتائل ' لسنيادة والزعاهة. وكاتوا اا ٍ یابلېوسي سرون 


نھ تکمل الائسان وتر ظعة إلى دوا المد و السب ه: 


ويقوا این سينا شی الشقاء: ويو اشفا آنا و ية قاد الاصم فسن 
الائيياء والمرسلي ومن شاكلهم من العلماء الماملين وغظمهاء الوك وكبار 
الست اة 


غل أن بدا قوائد الخططابه 


للخطاية قوائد جمة نذكر منها ها يلى: 


سواء اضيا آم آنا فإن الذن 
نين اديت أضام اللاش 
بفثبرهم آاخرون أكثر ذگاع ون 
لديم مهارات قيادية مشميزة عن 
ترج 

التطيب الملشهور ج زجلر 


أ - فوائد اجتماعية: 
٠‏ الحث على الأعمال التي تعود بالنقع 
الشفير من الأغمال السكة 
على الشرد أو المجتممع. 
« إثارة حماس الاس تجاه 
# اغ المستمعي بيسالة ميبة. 
التطليم والتتحيف 


ب قوائد شخصبة: 
قرصة للأتضال المباشر فع التاس. 
# محال لبتاء العلاقات و اشيا م أحسجاب النقود]. 


= اتان مهار دة تاج اليا مقلم اچ 
# زيادة فرص التجاج شي الحباة. 


فل تفقم أن خناك 0 ملايين 
خظية: تلفي سوا قي آمریگا. 
متها مليون تخضص رجال الأغمال. 
قال صلى الله عليه وؤسلم: انضتر الله اضرا سمع مهنا شيفا شبلغة كما سصعة 

قرب ميلع اوعي من سافع». وواد الترهدى ET‏ خدیٹ خسن جیح]. 
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« لقا كاتت الخطابة في الإساام خفنضراً أساسياً صن عناصير التبلية والققافة. 
وقد اشتهر في الجاهلية سوق ([(عكاظ), حيث كان يقف الخطباء.والشعراء ويلقون 
ا بجفتھے هن آشفاږر وسات دة ف یه اشیرت العلقات الستهرنة الموقة. 


٠‏ إن آول مخطوطة قديمة آشازت إلى مزايا الخطابة يعود تاأريخها إلى العام 


E‏ ادم إلى يل ريك بالج 
ا والوعظة اة وجادلهم باي هي 


لعس. 
وان اول خطبة نبوية القاها التبي 
صلی الله عليه وسلم انت حین سره الله 
تعالى بأن يتذر عشيرته الأقريرن. فحصعد 
السا وآلقی آول بیان إعلاهی؛ واستمر في 
الخطاية إلى آخر أيامه حيث لخص أهم 
تغاليع السام قي خظبة الوذاع وفيها: 


٢٣3 الف‎ 


إن دماءكم وآموالكم وآعراضگم حرام 
عليكم؛ كحرمة يومکم شدا: في بلدکم هذا 
فی شچرگم شذاء الا عل بلفت؟ء۔ 


القرآن بدعع للخطانة 
يا أبها النيي حرفن الؤمين على 


اقتال : 


السافعي خقد روي الإمام البخاري عن عبد الله بن عمر وط الله عتهما, أنه 


دم رجللان من المشرق غخطباء فعجب التاس لبياتهما. فقال رسول الله صا 


الله قلية .ولم ١‏ ءات هن الببان لسحراء. تقال ع1 


rk 


.ومن الآيات التي تدعو للخطابة واتقانهاءوتصف حال الرسل 
وباڈغتهم: 


ه قوله تعالى: (خلق الاإنسان # مه الان) . (الرحمن۲-+). 


٠‏ وخولة عن داود عليه السلامح: (واتيتام 
اسیک 1 وفصل الخطاب) E‏ 


ف قل اة ات ؛ (وماأرسلتًا من 
رسول إلا اسان قومه لين لَم) . 
(إبراهيم 8 


« وقال على لسان موسي عليه السللام: 
( داي ارون هراصح ملي تفار 
معي ردا بصدقني إنی حاف آن یکذبون)۔ 


القصضض .(T‏ 
إثثا حريصون على اف تلاك اللقدرة 
علي الإقتاع باحق وليس بالباطل ومن الأحاديث: 


و الخداع أوالتلاعب بالأتفاط وقد | خديت رفول الله ضلى الله علية وسلم عاذ بن جيل وأبي موسى 


ا ké Kf E‏ ة 1 ۳ ۴ 
r ril e Gi E‏ الأاشعري وغد بعشهما داعيين إلى اليمن؛ «يسرا ولاتعسراء ويشرا ولاتنقرا: 


وسلم من ذلك بقوله ”إتكم وتطارعا ولا تختلقاه. رواد اليخارش. 
ا ن إل القن بستكم 
ألنڻ ۽ سن بط قَعَن 


"i‏ وشا اش ة #١ E‏ قان کلدد ربنون االله حلي الله تنهك 


1E I | Pe 
وتلم ادما خضاد فة کل ن سمع.: روا أو داو‎ e 


بقوله. فاا أقطع له قطعة من 
الان قلا بات“ 


رواد البخاري حن أم سلمة) وخوليا أيضاً: إن التبى ضلى الله علية وسلم ان فف دیا لو د 


العاد لأحصاف. وواه اليخاري. 


الحطظابةه في الإښلام 


والجديت الت رواد عيد الله ين مسسعود رشي الله عنه: ن الثیئ لى الله 
عليه وسلم كان يتخولنا بالموعظة في الأيام كراهة السامة غليتاء. رواد البخازي. 
8 ویول عبت اللك بن مسعود::صا آست د EE‏ قوماً ا ك تله عقو لهه E‏ 


5 E Es 
گان ليعضنهه فتتة:‎ 


إن كان فع قد أن لشراق احببب 
اهداف الخطابة التبوية صلى الله علب وسل فان 
١‏ - بيان حكم شرعى ([خطبة فتح مكة]۔ النابر تشن سن يرتفيها فيهتى و 
يسم اندو اتحانة هن الترد E‏ 
٣‏ - تضجیح مفهوم خاطی. مثلها حدف عندما ظن الناسس آن الشعسن 


۳ 


خت لوت اين النبي لى الله عليه وسلم فقاح خطيبا وهال: 
إن الشمن زا لقف ر آيجان فن آيات الله لا يتشان لوكا ا خد وك 
لحخباقف فاا وانق ةوا هدعا الله ووا حح جك اة 

البخاري. 
اتا اة الان وره و 
= ا ية اة خادشان الاين 
7 - بيان الأحكام في خطب جاعمة. 
۷ = تشضنيز اتقراآن الگریة: 
۸ - تسفيز التاس للقتال أوالاشاق أو لعمل شرعي. 


¥ 


< بيان قصل آحد أصجابه رضي الله عنهم. 
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١‏ العلي: 
حيٿ ينبي ان يتصة الخطيب 
بی اة ا0 بشته الذي 
يت سند ك عة وال كان ستاشنك نا 
لسا افقتى تصن وتصف فاده لنقسة: وس ي تضم ذلك للتاس 
فلم ينق إلا صَورة الحم والذم سریعاً. لأنه لن يستطيع آن يحدث 

قير علم: وف قيل: 


كل إناء بما فيه ينضح .. 


۲ الإعداد الجيد: 

وكما لايد من العلم؛ لابد أيضاً هن 
ت نير وإغداد الخطظبة وإعداد 
للموصضوع المراد التحدت عثه. فإن 
ذلك ابل فى الوصسول إلى الساسعين 
وشد انتباههم, 
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٣‏ الهارة اللشودة: 

هي استلاب اليب ازا 
مى الضردات يزوده يقدرة شائقة على 
التعبير عن العتى بأروع طريقة 
فايصم آذام بقيل س الله ع و 
وسلم «اوتيت جوامع الكلم». 


إيضال رسائة مهمة: 
إن الخطب العامة التي تيس تيا 
شق اتد غالبا La‏ تشون فتعيفة 


من تعدید فد رئيس شاع يعسن 
حياة المستضعفن و مسجلاب أشتماهم: 
بقؤل الرسشول منلى الله علية وسم هي خطية الرذاع :57 20706 ق 
اد لخم :. 


الاتطظاية ایا 
قية تتكلف الإقناع المكن قي 
كل واخد من الاشباع الضرةة 


اہن ريضد 


قبل اوا فجاضفات ا خط التجير 


ت التضفة نالئقس: 

دة الخطليب الرابط الحاشن 
الخطاب أكثر وصولا إلى قلوب الجمهور 
شت بلشبة؟ وكبة باقبه؟ وها وعصولهم: وإن صاحب الث كصية 
الذي يقوله؟ والشيء الأقل أهجية اا فو ت الا 
من بين ذد الصفات الثلاك حي والأهداف طموحاً. 


٦‏ الضتق: 
ا ىپ 
المحمير: فان تحصن المشاعر وصتدقها, 
اهاند افغل ر الجديك واتاعفة 
مور لا بد من توافرها لدى الخطيب 


الخية: 


أن أصعر الؤضتين نتر كتانقه بن 
پدہه. قحجم عیدانا. سودي 
أفرها ودا ولضليها مسا 


قرماکم بي. 
ی ا 
الحجاج اللقفي 
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ا 13 êê‏ التهمز 


جوا حاتت 


۷ فسراغاة حال السامعين: 

زد قيل؛ ؛خاطبوا الاس على قدر عشوليم» ولذا يجب على الخطيب أن يكون 
اقب اقنظر يمن باط من التاسي. ويعرف عا هر الموضوغ واللفظ المثاسب ليم , 

بقول الخكماء كلمتك في فمك 

ات علكها قاتا حرجت جلكتك 


4 الأ ستهاع الجيا: 
وما يجب آن بكرن الخطيب جيدا في 
الإلقاء. ذلك يجب أن يكؤن جيدا شي 
لوال اوت 


الاستماعغ الجید للآخرین کي بكسب تعتهم. 


٩‏ امان جما تقول: 
وكذلك مجنا ن يکوين الخظطيب قلوة حسلة لس كمهفي وأ یکون اډ فظني 


لكلمه. يعوا طازق ين زياد ي طف ته المشهورة: فاقلهوا آي اول صجبب لا 
دهوتكم إليه». وقال الشاعغر: 
ادا بتفسك فاھھا عن عیما هادا اتحيت غثه فانت حكيم 
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صفات الخطيب الجيد 
إن المتحدثين الجيدين والحاورين المتميزين يفهمون القواعد 


عل شخص مخثلف عن الأب الستةالتائية: 


ترابط اخخلة 


= إن الخطبة التي يعدها الخطيب آشيه ها تكون بجسم واحد مكون من 


جرا شمن الضروري أن تکون اجڊاء هذا الجسنمه مشاسهة ومشجمفة د 


مع بعضيا البعض بحيت تحرج بقالب واحد. 


٣‏ = يجب أن ينق الحطيب مهارات الاتشال بن مشردات الخطلية وأجزائها: 
من المقدهة إلى الحبكة: وهن الحبكة إلى الخاتمة. 


١‏ - الخطية المثرابطة هي الخطبة التي لا يشعر المسثمم فيها آن الحطيب 
قد انتقل هن موضوع إلى أخر. 
LL‏ البخطلبة التي تكون مشسة وتعالج 
آڪثر من صوصضوخ دون ترایط کون 
مثل ضنورة متتاشضة الأشكال والألوان. 


عندفا # تنصق معرفة اسان 
فاته لها حصل علي المإيد 
متها ستما اداد ارتباك أفكارة: 


اللسان قلم القلب - 
ورسنوال العقا_ 
باهپا ہن باکږدا 
اشاعر إعنباني فن القرنا١]‏ 


وقد ف حتت ن قسن المشضيد در نمودج آخر نصف انرز متطلیات الخقطابة والٍلقاء 


Presentation slÜl—aiJ!!l 


معلوماد عاو 


ا جوع التكليم. القظهجاع 
ا ت کلف اف يبلش 


في البذاية“ 
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مهما كنت مشخوة آو وقتك ضيهاا: خحلنك أن 


تسس وهنا اإشعار الخضور تافقستيد 


« صقدسات وقواعد عادة 
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حت لو کررت الطاب رات 
قفية احرص على معقة 
اقتمامات تقطن لخر وعتدها 
تضلل إلى تلك النقظة التت الى 
الشخض وفال: 

س همك آأتت بالات هند 
النقطة 

تدر آن هتا الأشليب أدى الى 
نجاح زيغان في التخاباتالرتاسشة 
الافروكة) 


د.جيقري لانت 


غعندها بلب ملك التي مجاضرة او خطبة او حتى دووة تقر نة خی سان 


جا فضم بده الأمور قبل شی 


#F f 


= اعرف التظية الراعية واجمع کل 


الذحيد أ سفقجدت فن كوكية 
مى اتد 
الهم هن ا شن وامقاب 
معلومات نهم 


mr 


ثم اعمل على جمع معلومات عن الحضورمع مراعاةالتالي 


-١‏ لا تشكل انطباعاً مسقا عن الجمهور الذي تصرفه. بل إجمع معلومات 
فاستال شرا 

٣‏ لا بوجكد جمهوزان متشايهان ولذلك دل خقليتك حب الجمهور..: 

“٣‏ احرص على مراعاة القاعدة التهبية فى الخطابة [إشخل حديثك حسب 
جمهورك)]. 

اعرقا فدى فعرقة الجمهور بالموضوج وشكل حديئك وموضوعك روشق 
فعلوصاتيم. 2 

-٥‏ اذا گان الجمهور مخالفاً لرايك قعحدد مدى اختادقيم وابدا بنقاط الاتفاق. 

1- إذا كان المزوضوع محددا مسبقاء فابدا به شم انتحل ما يتاسب الجمهوز. 

۷- اعرف ما الذي يضايق الجميور وغالجه بحدز, 

۸- تأكد من تغطية احتياجات الجمهور قبل التّركير على النقاط التي تريد إيصالها۔ 
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۾ بجت أن راع حجفجورك شر الأمثلة الت فشر د چا [محاصضرة للڈشخاص 
اهتين بالتدرر یب ستختلف في متیاڈتها إذا آلقيت على آشخاص اهتماماتهم 
مالية]ء i‏ 


صقا شي مراعاة الجمهور: 


الأسئلة التحضبزية التمائية 
E e 1‏ 


انظر إلى دعاية #ولقو وكيقية مراعاة الجمهور شيها: 


آمريكا | فرنشا | انيا 
اللافتضناد | المظير الجود 

والداتعة والقخاعة والاداء 
ا SHEETS‏ 


۲ - کیت اعرف صعلومات عنيم 3 تاکب جن وجود #قتات أو بطاقات 
۲ كم يعرخون صن الموضوع؟ة تة لكي تمكح من 
- شال يختلضون مس ة ندائیم باش انیم 

د - ما موقعى بين المتكلمينة فلو 
2 شل للسکان ات علي 3 


- ا الو ضضم السباسي 3 
- غل فتاك ظرودف خاصة جب صراعاتةا 3 
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اهاط 


واج خليل المكجور 


اعرف حهووراك 
گل ٻائع تاجح بعرف زبائند قبل 
أن يتحدث إليهم. 
شري پور 
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ها فی تظرتیم ی٣‏ 
فا فی مطلوماتیم ت المرعرع! 


قافا مريلين أن بعرقوا ص الوضوع؟ 
آعم الاو 


ا بود ان بوا زام 
الاقةو ل 


فشا هي اشم مشعتة تواجه امهو 


الي شتا الموشوعة 


اهي أهم النتاند اي ارا 
لاج عت ال 


شل فاك ت خص فح هم 


العاشرين بهي راه او اطلاعة 
سل اقرا 


یق ساج ة خطاے راعسا راي 
الأشخاصي فير الحاضرين؟ 


أمثل ة إجابتة لك 
وجال اخمال طقبات شاب جاسهی, فاشو 
جکر ون جال ستاعة: . 


لمرد اليك ا ون اتقاي اك خي 
آآوظيشي» سلو اتيم شن صوصو اديت ادبن 
آر اتطالشة_ 

پم رفوتتی عون بى معرفة سيه البمتل 
دعرقو نشي جیدة, یشکون هي اندرالي .. 

ادیپ سپادن. سسترفون پرشبوں فی التطلور. د 
رة لدبهم مملوماتهم ستاو 

اغلاات اخلط فلي 

هارت فة ي 

كبا ستتفير باتهم اذا طبفرا اترضوة 

تت اقاس أو احتتاغاة انتا تة 

االسز لے سین ٠.‏ 

عدم المگن هن 

الات الاس عط ائم إتا۔ 

ل 

بسكن التطلب عطي الرف إفآ, 

لالتعتن هن المهازة يجب أن تضسال ها يلي 

بسكن زبادة الاثار الإيجابية وتتلبل لاتار السليية 
إا لمن الثاني ,, 

ريع شي الضصله 

سول في الشركة اللي حطر هتا لان 
العخافى أو اللإعالاشي فلن 

المتاعسين في اقتكقزيرت او االنيديو الذين حبرت 
اللخاسشرة اا 

أرسال السطة سن اتساسرغ له 

إعططاء مشخ رقي او مسجل ليسل إلييم: 

الق وبر عش اقرضوم الفا تي الد موسيم 


دف تگین لدا لطيفا سم التاسن 


سرغب التاس قي أن ونوا 
لطفاء حعاك. 


جاك کانقپلة 


احضر مبكرأً إلى القاعة وتبادل 


الحديث الخاض شع عض الخضور 
والتشتههل أسه اهم أثناع 
جيلاك 


بانزك أورولي 


الازقات أو الطميغات ٠‏ التريية او العلاقات 


التربية أو الإدارة . 


شدفلك هو إقعطاء الجضور محلومات ميم 
إذا كنت قعاد تومن بدذتك قعتتها سعتاتر 
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# جتن دك 

۵ خدد اغداقلك 
# العامة 
ه اتخاصدة 


الخقية 


وظضيح الحصيرة عجاتريد لشقيقة 
خو أساس النجاح في عصلية 
الاتضال سنواع قى الاج تهاعات أو 
القتدريب آو التطابة. إذا الم تكن 


تقرف جاتريد قلن قصل علي 
ما ختاج 
جورج لويس المدرب الشةير 


الطاب رحلة تات حف ويجب أن 
تكن دات عل 


دایل کارنیقې 


من الآهمية بعكان آن تضع فى ذهنك هنفاً محدداً من الخطاب الذي سوف 
تلقبه:ذلك أن تحديد الهدف نعط ف متراحل الإعداد لخطايك وكذا اء 
إلعاته..: ونتف اک ج ن 7 کاو اکن رح رها موش وع دد 
وسوف تكون هذه الجملة بمثاية الهدف من الحديث. بمعنى آنها ستكون ها تريد 
آن يعرخه المستمع آو يشعله بعدما يسمعك. ویجب آن یگون کل جز من حد يتك 
مرتبطاً بيدهك» وإذا كنت آنت غير واضح في هدقك فكيف يستطيع المستمع أن 


يتب هذا اليذفة 


تعد عملية تحديد اليدف عملية سهلة وتجعل كل شيء بعدها تساب بسهولة 
ويس قايدا بها اولا فستجد آن كل شىء يعدها سيقدو سهاة... إن الهدف فو 
ما جعلك تجري هذا العرض التقديمي أو الخطبة وهو إما: 


-١‏ ما رید أن يعرفه الجمهور أو یشکر فيه او یشعر به او نذگره. 
ها يريد الجمهور أن يعرفه [(سبب الدعوة]. 
ا حا 


آأشملل جخملة الهدقف التالية قيمكن آن تساعدك في تحنند شاط :ب 
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ممظم الخطب ([حتى القصيرة منها أو البسيطة] ثها قلائة أهداف رثيسة هى: 


نوع اليدف 


١‏ - آشذاف عامةه 


۲ - اشد اف خاصهك 


٣‏ - اهداق خفبة 


٭ وع إجانة غامة عن اتفتزال الداليا 

اذا بسفعك الجميورة [الإجائة هنا س 

وقي العادة يرتبظ الهدف المام برسالة التظمة الى وتيت 
شدة الحاضرة او اللطبة. : 

# احرص آن تغطي المحاضرة يمحملا ضتا لدف الهام. 


# ويعتمد على حاجات الكحدت أو اتججيوز, وهي العادة 
اليدة الحلد حجده في الإجابة فن هذا السؤال: 

ماذا تريد هن عدا الجمهو ر( او بحضه او شخص معين قيه) 
آڻ بعل ؟ 

٠‏ بالطب هذا يمتمد على طبيعة الوشنوع ونوعية 
الحمهور. 

٠‏ لايد أن تكون الإجابة محددة بدقة وعلى شكل تقاط 

تاكد من أن حدنثك قد غطى هده التقاط واحدة واحدة. 


لعل إنسان طموحات واهداق شخصية وانت كمتحدت لكف 
طجموحائك واخدافك الخاصة (ولا حرج فى ذلكف). 
واالسديت اام الئاس ٠‏ يفص الثظر صن الموشضوع - 
يعطيك فرصة لتححيق يعض أهدافك (مشل الشهرة 
لمال قناع شخص معين بقدراتك. إعطاؤك قرصة لإدارة 
عمل معین الححول لى دعم للك أو اتلم بتاع 
علاقة مع أشخاص معيتين؛ إعطاؤك خرصة للمشاركة في 
الشرلر..- الخ 

# احرص جلى أن تعطي الامسثلة المتاسية لتحقيق 

أهدافك الخفة. 


إ۵ ول ا في فن الالقاء هو 
لاأرسطو صا كاب االخطابة) 


43 


القشصل الثانك 


أنواع الخطب 


للخاثح غاتة 


ولنشاظ السافعان تهادة! 


#8 وق نة 

8 خط إعطاء المعلوهات 
٭ جخ الإقناج 

٭ خط المتاسبات 

« الخطى الاسلامية 
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اخطابة هي وسيلة الداع ية 
اوقد تكن الوسيدة! لإخلهار الح 


وتخفقة ااك 


إن اختيار موضوع الخطبة يتفق تماما مع طريقة إلقائك وتحضيرك لها 
ولاك اراق اثياجچ عة ادمات في بدانة اع خطية بريد التاعها شلب 
TT IBF Hr‏ 


أ - دد جمهورگ: 


إن الجمهور عادة هو من يقرض طبيعة الحطبة الى تريد القيام بها خالجفهور 
قد يكون ذا ثقافة علمية. أو تقثية, أو ديتية. أو عامة.. 


تا حدد اکان : 


كثيرا ما يؤثر المكان في 
نوع ية الخطبة التي 
تختارها؛ ققد تختلف 
طريق ة تد نيرك 
و اجطاتة تا 
للمكان: فقد يكون المكان 
قاعة متلقة او هی الیراء 
4 


یل .. 


ج - حدد طرق الآاقناغ 
التي تتاسباك. 


سغلوٍم أن ذف ااا ة إيحتال الشكرة ا لاع ويور علي دجو قنع وفوتر: ولكن 
طرق الإهناع تحتاج إلى دراسة واختيار دهيق هبل البدء بالخطاية. 
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د - تختلف طريقة انتقائك للخطبة تبعا للظروف المستجدة: 


قكن حاهزاً لأنة مشاعآت بخظب بديلة متاسبة للإضع الجديد. 
هتاك خلاثة آنواع رئيسة الخطب وهى؛ 
ا - اعطاد المعحلوجمات 
به- الإشتاخ 
ج - المفاسبات 


وإليك تفضرلة لكل متها 


إذا نت ترد أن تكون وضع 


زهى تلك الخطب اتتى هدق إلى شيع من الأمور الاتية: 
ااا ی اریم أراءك بحقائق قد 
٣‏ الوصف ٤‏ الشرح فیشیان بوگان 
4 ۔ التحر دش اتیبان 
۷ التدريب ۸ التفليع 
۹ المقاباڈت ا ظا الشهاةة اماع اتششناة 


الچدقا من شدا النوع ن١‏ 2 [یخط: 


حي متهم الاستفادة هثها.۔.. 
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التخطبط خط اغطاء ااولعجاة 


نصاتح لإعطاء المعلومات 


أ ضع نقطة رثيسة لكل ١١‏ دقيقة. 
۲ - اربط كل حديثك بالموضوع الرئيسي. 
۳ أختر نقاطاً زئيسة حثنب الوقت المتاح قى كل شحاضرة (۴. ۵ فقط]. 
- ليس الهدق تخطية أكبر قدو من المعلومات: وإتّما تغطية أهم التقاط. 


ف قذكر وصنشا؛ شكل حديقك حسا اسشتباهات جهو زك 


اکب دف ولا هترس أك عرف 
E‏ تحاول تتطية کا الموضوع: آل الممل و البديهي وا تر للخت مات 


۸ .ا تكرر ما قاله المحاصضزون قبلك خت لو قان جوا فن حديثف 
بل مر عليه بسرعة. 


۹ رقت اعوسات متها او خضب الأممية شهدا فشكتل . 
٠‏ كن دقيقاً في إعطاء المقاييس والعلومات التَنيّة. 
١١‏ استعمل وسائل الاإيضاح المتاسبة للامور المعقدة. 


١‏ . استعمل اسلوب هرق العفل هى الدورات: 


اختيار الموضوع 
السؤال: اختر موضنوطا من القالفة اتتاتية :ديت 
عة اهام الجحمهور دة ۴١‏ دقيقة: 


اختبار سریع 


اتقلهة ت اة وو فة 
الكلهالت عبرت حجرق الخايخ 
وفيرت حياة التكلم ايء 


ترتیعن مگان 
# آعد قراءة الواضيع ا اشر شم شرو 
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اختر الوطيع حسب. 

ا- االرغية لديك قي الحذيث عله 
ورخبة الجصة ور فشي الاستهاع إلبه 
آ- التمكن لديك من هذا 
الموضوع وعدم تكن امور صتد. 


الإجابة 


تل 


اكتب اسم موضنوع تحب أن تتحدت عنه شي ٠١‏ دقيهة من الوقت. 


anan aaaaaaapiqnnatsannnmnmannnmmn mnnnaiiiiitenrrrtnsrenrncnnili iiin‏ ا ا 


والمقصود بها التاثير على الأفكار أو الاتجاهات لتفييرها أو تغفيير 
السلواك. وذلك من خلال إحدي طرق الإفناع الزئيسة التالية؛ 


أا رسول الله صلى الله ايه 


انلسم قاسم يقم آله خضم 


ولأفخقه خيب بل يذل 
١.اسشتعمال‏ ثقة التاس بك: | الخطب الحظوال بانكلام اتقصب. 
EEE‏ يتهس اسكات الخصم إلا عا 


انسدق 


٣.التأثير‏ الحاظضي. يرف الخصم حع إل 


> = 


۳ استخدام‌المتطق. 


تداعا 


آبے شمان الجاحظ 


إثبات الحقائق  ٠‏ إثبات الأفضلية , إقرارسياسة | 
المرشح للانشخابات هذا المنتع أفضل ربا اك ری 
کان دائماً نصير. سن جميع النتجات منتجات الدولة 


المرأة والدلنل ا الأ خريى لانه... 


: الهدف 
١‏ إضطاء معلورمات لتفيير سلوك 
۲ تجاوزالاغتراضات ونب الابيد 
٣‏ تحريك الناس إلى قنامة آو صمل معين.. 


اقتراح لتبتي راي في حل امشكلة. 


الأمثلة 
الائتخابات: 
« البيع. 
٭ دورات التمة الدذاتية. 


« إقرار سياسة أو قانون 


طب اخشناخ 


أن ظط 


çe 


- إذا كنت ناق .. قالضحة 
- وإذا كلت مدعا - قالبرهان: 


الطرنقة 


السؤال هو الجواب 


الأدعاء بلا دليل 


المغارنة ا لخاطتة بين 
الأمور غير المتشابية 


الكلمات الثيرة والتي 


او مشراً 


e‏ 1 آ1 = اق 
والأقوال 


طرق المنطق الخطاً 


المثال 


فل سحل الد حال 
هذا التبا زغم رداغة 
شخا د5 


تشر الدراشات 
والتجارب الاخيرة 
والانحضاجات إلى 


الرواج هثل كرة القدم إذا 
التزع اللدعب بعوايتها 
سیضور 


التظام يدل هول 
الحكومة. 'الأيراج العلا 
بدل قول الإدارة 


الكدب. التمميم الاجتزاء 
التركي على التشاده 
اماد الد جهدامات خر 
الدشقة او المعتعدة على 
أو قاح قليلة. استمال 

الو حصادات في غير 
ا 2 


التعليل 


هذا السؤال يحمل في 

اة اخ راا ان الد 
ليس كفا ودا هو محل 
النحت. 


يها ا توجد إحصباءات 
أو ترافتات مشتعة.. 


بیتما يتات رواج ن 
هذ اللمية آكثر ميا 

rt E 

شفطىی عند اللات 


ائطباعاً سیا لدی الجمهور. 


ل يمن إخفاء الحقائق عن 
الحمهبر قوف ذف 
داف عاحاد آم اجا 


حبك تطظقی على موشضنو 


الش افد والدلائال شین 


عك 


i 


ا شم الحاول بثاء على 


واضرصضة المعايير 


اذكر أنرة غل 
کل الاطراف 


اة زيش السنان 


حدة المطلوب غبلاة 


اذکر یدائل للحل 


شطت ا#قناع 


الخظيي كالضصباج ينير الطريق. 
يکش الدرب. وبخدي الخال 
وبقول كاضة القعصل. 


آ١‏ اعرش موضوفكف عقمتة ٦‏ لا کن مشدودا او منفعاا 
.لا فرق جمهور بالإحصابات ۷لا تلو ماق الحقیدد 
.كن مَرناً حسب الجمهور ۸. کن محدداً في ادلتك 
٤ء‏ اصرض ولا تبخحثب ۹ تعد بعالا تستطيم 

١ |‏ .اتثيه لانفعالات الجمهور االوفاء به 


القكرار هو المبتا العم الوسيد 
قي الخطابة 


حط الطاضا: 


الخصدد بها: تليية حجاحة:اجتماعنة أجل ياء الفاڑفات. 
أمتلة: 
اتر تخي ۷ے الشف نتت ت ع 
۔ خم التبرغات. ۸ ترشیع شجخص. 
a era‏ =[ 
۳. التكريم (المدم الشكر]. ۹ء التقاعد (تزك العمل). 
۾ ۔ ختام قل ۶ اة 
ت تاح 3 قق حجر اساسن]. 1 أ اة 4 
ا سی مسا وجيت E RO FEI‏ 
Cha 4‏ . ب 


۳ وزيم شهادات !١‏ 


التسےے ہت n:‏ س [ie‏ 


قال ف 


IEEE‏ ر اقضل هي بشاء المااقات. 


تك 


لآ يهدقون للحعلم وإنما للمشاركة قى المخاسبة من ناحية 
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مواصضفات صو مسو ع خطب التاسيات 


١‏ اسب اتك 

۔ صناسب للحضور. 

۳ فيه إبداع. 

٤‏ ۔ مثير ولكن لا يدم 
.فيه فكرة جتادة واحندة على الأقل [لكن لا تحسول 
الموضوع إلى الجدية التامة). 


ص 
= 
my‏ 


قيل أن تيدأ افهم اللناسبة 
التي من أجلها تعيك للحطير 


[الوضصية الائنا عشرية) فى خطب المناسبات 


١‏ .لا تتكلف إضحاك الناس شي المقاسبات. 

ركز على صشات سحددة [دور قلان في مساعددة المحتاحس)]. 

۳ لا تتكلم عن تقك بل عن الموضوع (لا تعل: سعدت مالترحيب الذي تلماه 
غلان بل شل مثا قادن أسعده الترحيب الكبير أو كنا أسسدتا الترحيب): 

4 تكلم بإاخلدص وعاظةة. 

۵ انتبه مستوى صوتك واحرص أن يون مسموعاً للجميع. 

. ركز على آحم الحقائق ولا تيمل شيا متها‎ ٦ 

۷ استعفل القصص المثيرة والمؤخرة لاسيما تلك التي رأيتها بنفسك. 

۸. اربط الجميع با لموضوع (القدماء والجدى) ولا تتعدث للقدماء ققط. 

۹ ۔ استشيد يكلمات يعض الحضوز وخاطيهمع بآسجائهم: 

١‏ اقم يكل رة إوالان ضار جرا من التارنخ واليوم نذكره وانفتقدة 
ولكتتا لن ننساء). 

۱١‏ كن فرحا ومتفاعلاً حتى تؤثر على الآخرين. 

۲ أوجد شمورا طيباً لدى الحضور. 
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تعد الخطب الأسللامية مح خطب المتاسبات وتتنقسم إلى توعي: 


آ. الخطب المنصوص عليها شرعا: 


اة الكسوق و الوق أشنتة حت الىشافعى)؛ 


- حخظلة دكش الولف انو 
: ا ت“ ح ا 
خطبة ذكرى الإسراء والمعراج: 


خطبة ذكرى الهجرة النبوية. 


النطابة حى صلب الأصر بالكروف 
والنشيي عن القكر 
د توفب الواحي 


û1 


ان هراعاد الوقت شی ماتعتتةر البة الخحخاع 


# قد قا , 
«٠‏ نصائثح عامة لمدة الحديث. 
الخطة ثاذثية الأيعاد. 


توزيع الوقت 


شارا دی مویکو 
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عندما قالوا قديماً [الوقت كالسیت إن لم تقطعه قطعك) لم بكوتوا يعلمون 
بان هذا القول سيمس الخطباء والمحاضرين بالدرجة الأولى» وكانهم هم المعتيون 
به: ذلك أن الوقت الذي بين يدي الخطيب هع هى الحقيقة أثمن ما لديه. زك 
اة ائه بالجمهن که القرههة الوندة القاس ك يك و وة 
إنا كان الحدبث طبلا واخذم فترة | ويحقق اليدف المرزاد من الخطبة: : 
اترا اط مو ا ا لذا كان لايد سح إشافة ذا الباب إلى كحابتاء لأنه لا يقل أهسية عن الباق بل 
التطوع لمع الجمهور من جديد إئه في معظع الأحيان يكون الأهع كما ذكرنا. ۰ 
الان جونز قاعلم ۔ صریزی خطیب طسبل ۔ آتكا إذا آنخات الوزشت الكاقي فإن خفهۆة اف 
سيستفم إليك بشقف. ويبقى محافظا على أعلى درجات التركير لديه. وكلجا راد 
الوت فان هدا سيزدى إلى شعير الجميعر بالتشتت ففا سيجيرك على الاعادة 
A‏ لمل التقاط الط وة قائ حفر لذا شعي بان الا 
قد جاوز الوقت المحدد فإنه سينصرق غنه شعوريأ إن لم ينصرف عنه جسدياً. 
فاحرص على الوفت اتاج لك وحاول استقاڈل كل دقيقة فيما يفيد حمهورك 
وتعطبيم اثظنا عا إنكابياً عنك وعن ادائف: 


۹ 


| ® دد . 
= 


القت لاش ب يل لى 
الإعدان المي 


b54 


أ , تعتمد مدة الحديتك على الموشضوع د نوع الخطبة: 
| للمتاسبات: أل هن ٣٠‏ دققة 
ب للمحاضرة: أقل من ساعة. 
ج للدورات: حسب مدة الدورة ولكن خذ هترة راحة كل ساعة أو 
شل ساعة و تضنض:, 
وخر نا تطح : 
٣‏ تغط عتدها ثتثيي من الموصضوع» ولا تكلم لتماا الوقت فقط. 
د لآ تود على الوقت المخصمجس للد 
© اول الائتهاء قبل الوقت فذلك افضل من الزيادة ليك 
7 حاول جمع التقاط المتشابهة في نقطة رئيسة واحدة لأته كلما 
رادت التقاط قل الخهم. 
قف فوا إذا للب أحد الاس قترة راحة 


الترجيز 


اا درجة الت ركب لف الإلسان 
ميتهالة = ٠١‏ |نقائق فقنة 
1 س بشو نك د 1 
بخاقظ علي رجحل قركير ايق 
باست ار 


الوت بالدقالق 45 35 35 15 5 RF‏ 


المطلة تلائيك الابقاد 


جزم حديثك إلى أل ن٠۲‏ 
دشيقة وسيحبك الاش 
دیل ویر 


يحاول الكتير جن الخاضرين رض 


ععلوعات رة في مسحاضرة 
واحنك وجا E:‏ شش احرص 
ديلل وبر 


r 
Lı 


القرق بينها وبس الخطة العاديةء آتها [آي ثلاثية الأبعاد)] لا تحتوي على ما سوف 
تقوله فقط. وانما تحتوی آیضاً؛ متی ولاذا وگبف هوله.. 


محتويات الخطة: 
١‏ الوقت إمتىة]: القترة المسموج بها لكل بند في 
المحاضرة: 


المحتوی [عاذاق]: تقصیل محتویات کل ند ۔ 

۴ . الهمدق/ السبب ( اذا ة]: ها مرادكف من طرح 
الشكرة. 

1 الوسيلة المستخدمة إكيفة]: ما الكيقية التي 
سيم عرض الادة بهاة 


| فوائدها: 
١ء‏ نمنحك القدرة على التقديم بشكل أفضل. 


۲ بافکاتك آن تیذا بحسب حاجتاق. 
٣آ‏ . تعطبات صسورة وا ةة عن الوضع يشل متکاصل. 


El ل‎ FF 
1 = 
سا‎ 


تزع اق 


اقتراح توزنع الوقت للخطبة القصيرة ( ٠١‏ دقيقة) 


التوزيع 
)١ -١(‏ دقائق 


)٣١(‏ دقيقة 


1 = و دقائن 


الحتوى 
القدمة إقل ليم اليد والنقاط الرثيسة]) 


. اشرج لهم الهدف والنقاظ الرنيسة 
« اذكر الأمظة دالاستشیادات 


الختاح [لحض عا قلت واختم تاشتشهاد متير)] 


اقتراح توزيع الوقت للخطبة الطويلة (ساعة) حسب قانون ۴ إلى ة 


التوزيع 


إ١‏ - 0)] دقاتق 


١‏ ] دقيقة 


)٠۷ -١۵[‏ دقيقة 


[1) دقيقة 


ت 


١۷-1۹‏ ) دفيقة 


(1) دفيقة 


١۵[(‏ - ۷( دقيتة 


٣‏ دهان 


الحتوى 
المخدمة. الشكر . جذب الانتباد 
قل لهم النقاط الرثيسة والهدقا 
الانتقال إلى لب اضوع 
١‏ - النقطة الرئسة الاأولى 
ثم تقاط قرغية' استشهادات" وسائل إيضاحج 
الانشال إلى النقَطة التالية 
١‏ النقطة الرثيسة الثاثية 
ثم نقاط فرعية, جانبية/ استشهادات" وسائل إيشاح 
الأنشال إلى العقطلة الاارة 
١‏ . النقطة الرئبسية الثالثة 
تم: نتقاط فرعية/ جانبية/ استشهادات/ وسائل إيضاح 
الختاح [لخص ما قلت واختم بشيء مثير) 


دقات قلب الم مائلة له 
إز ابا اتی تیان 


أإز قحم خطة الرع وطول 
صلاته ف نة على ف في ةا 
اي علاهة 

روان شضتلم 


û7 


إاعداد المكان 


الإلقاء غير المباشر 


۱ لتدرب 


+ 


# ستال ك 
# قواعد المكان الجبا 


8 أشكال ومزابا المخططات 
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ال#عداد قپاغد اكان الحند 


ی ا 


معرقة اكان قبل اللقاء ستجملك تتجنْب الكثير من الأخطاء زتشاعدك 
للتمكن من حديثك آكثرء وكم من لقتاء كان سينجح لولا الآخطاء الواضحة فى 
اختيار اكان أو تجهيزه وأهم ما أتصح به هو حسن التقدير آولاً للعدد التوقع 
وزبارة المكان هبل وشت كاف للتاكد من هتاسية [عداده وتجهيره. 


fe 
جع القاحة اسب لادد المتوشم.‎ 
أ القاغعة الضيرة وخی بالفشل إذا کان عيدد الحضور قليلا.‎ 
ابتعدة عن الحيث قي الجباء فب العاة العتنغيرة تسبب ازدحاماء وتجعلك تخسر جما هن کسه وولا‎ 


الطلق يناك الحثي من:الاسور ۳ تجتب العديت فى الهراء الطلق ما 
ستتشغل الجصهور عقا امن لذن الإإعاجات r‏ 0 
ترتیس هکان وسينشفل الناسن عك 

۳ تاكد هن توريع المقاعد بالظريقة 
المناسبة لطبيعة المحاضرة (انظر 
الصفحات التالية]. 

تمرف على آطكان هبل اللقاء بقثرة 
كافية [إساعتان على الأقل). 

١‏ اعرق الطريق إلى القاعة قبل 
وشت كاف (تحيل مع حيرتي وأنا 
ايحت عن الق اعة فى الفندى 

١‏ اجلسن شي آحخر مقعد للتاكد هن 
وضوح الرؤية والسماع. 
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اغف الخان 11 


راحة القاعد | التهوية (التبريد آو التدفتة) ١‏ 


ت 


اتود اتاو ورات الوه اخارج والعرات افتاسبة 


e س‎ 


سے د چس کے 


و زات اليا اة توصیلات الكهرباء 


مياه الشرب الناديل الورقية 


إرشادات إلى القاعة ٠‏ ) وجود مشرف إداري وشي حاول أن تزور الفاعة أو الكان 


,س الذي ساقي اينه إا يت 
آالخطبةا شال الموغد. 


فاریس فالیش 


T3 


اغراد 


ھی آي مان شنت فيه تاک أن 
جښيع الختلشترين بس ج فوناك 
ضوخ 


T4 


ے اا شد هن وضول صنوتك للجهيح. 


في القاعة الصغيرة ) 


- تآكد من رؤية الجميع لوسائل الأيضاح. 


اکت صن و جود ا لادم أسام کل جضن . 
ك اسح بالمقاظعات أرب 


أ - تاد سن عدم وجود صد 


فولشد اكان اجيد 


ا اهلاب من الجمهودر آ ياوا لى سمقدهمة القاعة واذكر يعض القرائب | 


لذلك (الوضوح المشاركة الأستماغ الحاقظة على صوتك). هذا إذا كائت 


هناك مقاعد خالية هى اللقدهة. 


٣‏ تكد هن هوة المذياع: 


٤‏ استعمل وسائل إيضاح كبيرة إيقضل عدم استعمال الأوراق الكبيرة جيث 


لن يروها) واستممل يدلا عن ذلك جهار العرض العلوي أو الشاشة الكبيرة. 


E ۹ 1‏ 
اشكال وصرابا اح تظطظات اا دة 


۲ أشكال ومزايا المخططات المكانية 


الجلس كان أجد الحضين كي 


Er‏ انظاعاً عن القاخة 


المزايا 


اتصال التحدت يالفين سيل 
« يصلح للتمارين الفردية 
8 پستو خی ددا کبیا 


الخيوت 


الرية صعبة للجالسين 
اناف 

. ا للتمارين الحعاعية 

# اسيولة اتشقال الجالسي 
في الخلف 


1 
1 


HAAA 


م 


AAA AA 
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الإعذاد أشكال وفزايا اخطلطات الخاتية 


tae 


kak 
„ kaka 
- lak 
kh 
kak 
Ek 
ak 


0 


الجالسسون في الحسقوف الخلضية 


أشكال وضرايا اخخلطات الكاحا 


1 أن باقكانك انا إعادة ترتيب 
1 اكان حسب شا بتاسب موضوع 
E ۴‏ الحاضرة 
OE o e‏ 


الاتصال بالين سهل 


العيوب 
« استیعاب عدد اقل 
بلع لتمارین الجماصق ل 


کک 


TT 


اداد اشتكالل ووذابا الحططات الكاتية 


شكال وبا ا حملطات الات 


إن من أف أساليب اقح دريب 
مسبت أن س ت مز باانولر: 


والنف اش مع اج السين قي 
القاخة. 


DûOGOGDLD 
EHH 


اداد 


أشكال وربا المططات الكانبة 


شرك بين الصيف ولقراً نعافج 


ت ا ا 
فصل ناد سی الطاودت | 


BBG BOS 
BESS ES 
BODO 
EET EEE 
DOG ABB 
HOGG 
LEE REE 
HOD BHD 
E ETE] BEES 


ٹچ 


جدول مقارتة الإيجابيات والسلبيات لجميع آشكال المخظططات المكاتية 


نوع الخظط اللكائي 


(1] القصل التولي 


[) الفصل العرشي 


[۳] الشصضل تضف الدائر 


() الطاولات الدائرية 


رھ شب آا 


[7] فخسل دی الطاو ات 


الإيجابيات الشلبيات 


ننهولة الاتصتال بالفين -الرونة:حنعية للجالتيح في الخلف 
: يلم للتصارين النردية ٠‏ يلخ للتصارين السباضية 
:توغ هدا سين هة #تشقال لاسي شى انات 
اعفان دد کر الاتضال نالعیق صعب 


ملع للتجازيي التردىة لا بصلع للتيارين الحياحبة 


,جسسوبة متانمة شي الأستراف 
-الرذية نيلة للجميْة شتفت تة اهن € قخرة 
تصال بالعین سیل :لا نصلح اللتمارين الجماعية انها احبر على تواجداك قى 
جاح ای ا قاعنة اخاشرات قبل اللوعند يوم 
أو اکر 
المشباسدة و اة صدد لیل 
اتضال قو بالعين جلسة جائبية للبعضن 
#فتاز اللتصارين الضردية ؛ هيل لتحديت الجاتبي 0 


اليا ا 
واا وت % 


: تاز لوار E‏ یل 6 


د سيو للك رة الما فر > قير فشاسب للتصارين اتحساعية 

أقصتال للوي بالعنن االتقاات تهر ليعض الحضتوة u‏ 
CF‏ 
س 


اللشناخدة واضحة 


.اتال تجيد بالسيت سعوية مشاهدة الصفوف 31 
اغا بد اتخلفية تلوشائل. 3 
-مفتاز للتفارين الردية هيل لانشغال الصقوف الخلفغية. 1 
بهو حركة ا حافس 


# صت قك 
« صواصفات وسيلة الإيضاح الجيدة 
قواحد التعامل مع وسائل الإيضاح 
# لواعد استعمال الصور 
« قواغد استعمال الختاية 
ه قواعد وقوانين رئيسة 
# قواعد استعمال اللوان 
« أنواع وسائل الإيضام: 
أو لا : الشفافيات وعروضشن 
الكمبيوتروالشراتج 
ثانبا؛ الاآوراق الكييرة 
ثالتا: الاقام والضديو 
رابعا؛ الخرائط والرسوم البيانية 
خامسا: جهاز التسجيل السقعى 
سادسا:ء اللوح 
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| #اعبداي 


كما آن الحديث ومحتواه وطريقة إلقاثه أمؤر أساسية لتجاح الخطبة؛ شإن ما 
يراه الاس مهم أيضاً. ووسائل الإيضاح من الطرق الفعالة لإيصال المعثى وتركف 
الاتطباع الدائم فى الأذهان حتى بعد الانتهاء من الحديث. 

وكما ان الاستعمال الجيد للك الوسائل بحسن أداءك في الإلقاء؛ قان 
الاستعمال السيء لها يسيء إليك ويضعت أثر خطبتك على الجمهور. 


صاصفات وسبلة الإبضاح اة 
١‏ مواصفات وسيلة الإيضاح الجيّدة 


١-هئاسبة‏ تلتقطة ه تأكد من هناسبة الوسيلة تلتقطة المطروحة بشكل مياشر. 
المطروحةوللجمهور ١‏ تذكرأئه مهما كائت الوسيئة جدابة هلا قيمة لها إذا لم تكن 
ذات علاقة بالموضوع: 
٠‏ صتاسبة قي محتواها ومد الفكاهة عيجا۔ 


« الحديث للجضهور الحام لا بناشبة استعمال الرسوم اليباتية 
يرا 

« الحديث لمجموعة سن المختصضيح قد يحتوي على رسوم 
بيائية وعرشي للكمببوتر والحديت للجفهور العام يستاج 
إلى وساتل سبسطة. 

٠‏ الحبيت شي احتقال عائلي أو قي اء یتین لل دا قالوا: 
اشتعيال بعقن السور الشاسبة أو اللوحات وتكن يجب 1 
رایت ر 


٣‏ فلتتمة للجههو 
تبرقت وتالتحطة 
اللطروحة] 


بقول اشيم الضصيتي 

E‏ 1 کوت سیوس 

د ة لتكن ويلك مهدة ناتان ونظتفة وهر ةة تشد الائتياد 
ۋلانيا بوعل 


٭ قيا تجديد وابداخ. 


قل لي وسوف انى 
أرتي ولعلى أنذجر: 


اشر شتی و سیو ے اش ی 


د ا تملا وسيلتك بنقاط كثي رة بل قسمها على اقثر سن 
وسيلة فيي اسيل فى القيم والشرج. 
٠‏ لكل تقنطة رئيسة وسبلة واحدة. 


د ولك كى بستطع الجالن فى الضف الآخيررإيتيا 

بو ضوح وال سبيت إزعاعاء واذت إلى تتائع سلبية: 

لا تعمل وبيلة لا يستطيع الجمهور ريتها وشراءة ها 
فیا حت لا تضطر إلى شرحها وقراءتها. €<« | 
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الإعداد واد ات ونا ٠‏ اريضاح ا 


ENE‏ بیت ت کل e‏ انید و 
ستاب جادبية الوسيلة. 


والهدف من الإعتار متها انيا 


. اتی ا هتام اة 


A‏ ْ. الألوان متتاسقة. 
ْ. الصنور واضحة وستاسبة (التجوم للتحقيزد :الرياضة 


. لماكائت الوسيلة افقية فذلك اقضل من الوسيلة 
Î‏ 


لكي تزي د تس للحت فاظ 


نالعلوقات يخاقظ على اإنتياة 
للجمهور اسن عمل أكير غدد من 
الوسائل الإيضاحية التي سمح 
بها اوقت 


تولي ججري 


B6 


اشعل 


۲ قواعد التعامل مع وسائل الإيضاح 


ل تفشعل 


Wi‏ الحعل الوتيله داعا و ويلة ا 


اتطعتة, 
۵ قف يشل جاتب لآ يميق النظر إلى 
اأوسيلة. 


i‏ ادو وساثل اشاح وذ عاك و ٹشرگها 


آيظرة ا عقن نا کن ن المسخول 


الماشر: 
شقل الخيديو آي اوففه, 
٣‏ پر عرش اتکسبیوتر: 
٣‏ شلب الأوراق الكبيرة: 
وزع الاوراق إولو على جه فن 
الخمهرر): شات بدا تبحم هي الماد 
والتوعقيت. ( كم رأيت من أخطظاء هي 
الوساتل أو رتبا أو توفيتها عد تكليف 
الآخرين بها رقع تدريبى وشرحى المسكرر 
پم ؛ 
# اجبليا رسيلة إيضاح ولا تجعلها هي 
المحاضرة وآنت المساعدت: فقدكر دوسا ن 
حديثك شو الأساس والرسائل عساعدة. 
# ركز تظزك علي الجمهور زليس علي 
الوسيلة لتمرف عن ردود آقعالیم إن كارا 
قن قيما ااتةطة م / فا ژلت اتد شر 
ذلك امخاضر الذي شان نتخدظط وو هة 
إلى الوسيلة وظيره إلينا]. 
# رف وال اأضتاع تخل تم ذلك 
المح اضر الدي طت فته آشتاء 


الخد : 


« لا نجعلا بدا لحديثك اذ تکتب کل 
شي فیها بل اكت كلمات غليلة يحاجة 
إلى شرج 

# لا تراعا فم فر معا ذلك المتحخنث 
الذي يقرأ لتا ما نراه أعامنا|ء بل 
الشرحها يقلات ج دة ياملوب 
مختاف. 

۵ لا ركا قثرة طويلة ل حم بتفييرها كل 
٠‏ اة [وبحد اقضى دقيقتان] فاتتان 
EY‏ 

# لا تنرض الوعيلة خبل يدء الحديت غنهاء 
وأغلعها عند الانتهاء متها إلى أن تخخاج 
لعرض وة اخري وال انشفل الجيرر 

# لا قشر بيدك لان ذلك سيكتطرك للوقوف 
بين الوسيلة والجمهور, بل استعمل مؤشراً 
یدویاً أو یزریاً: 

٭ له تشغد الترثيب بل اعرف ستى مستستعيل 
غل ية و سانيا في محاشرثكا. 

# لآ تق امام الجمهور بخيث تعيق ,وتم 
للوسيلة بل قف جانبياء 

# ولا تتس جمهرزك انت تمد الوسائل بل 
اخترقا وصفعها بحیث تراعي حاجتهم 
وخساسيكهم [إيعض الجمهور تزعجة 


الور الفتكرفة آوااللوسيهى .“الا 


قواعد التعاضل صح وسائ اشيضاح 


gi‏ قالوا: 


إن التحثين التبن يس تخ مين 
االو اث الب ية اللساعدة 
ينظر اليم على انهم أنضال 
إغعدادا وامترافلا وإفناشاً 
ومصدافية وامتاعا فن غيرشم. 


کارین 


ET 


ار صدا فواعس استضذاة السير ی وسا فل بام 
2 1 


8 لا تلا الرسيلة بالصتر از الريسيم بل 

اترك قراغات تریح لعن 

LS‏ تتم اسم الشركة ار اسنمك او شعار 
aT‏ 

يضعت الأوحة ولا داع له 

. الا تعمل الرسوم التحركة سل میکي 
ساس واتشخنصسیات القكاهية الأخرى) 
کي محاولة مبائغ شيها لجثب الاتتباد 
وهی ت غل وتلل من اکر اله دي 

: فتجنبها. 

6لا تمل مورا دات إخراج ر دی (ابذل 

جهداً فی الإعداد). 


اللرثبة إن اتستغدام لمات 


ونشراثط وونتنائل.. 3 تراعي جاح 
الخصيور محبعة لوشت لمبنا 
کارین 


تمودج لحصوره دات إخراج زديء 


٤‏ . قواعد الكتابه فى وسائل الإإيضاح 


اقعل 


# امتععل خطرطا مساسقة لكل اللوحات 
إلا تقر من اعمال اللطوط 
الحتتفة) 

۵ اکب یخط شیر یراد الا خرون ضیح 
ولو استعملت عدة أوراق أو لوسحات]۔ 
اكب عثواناً لكل ورحة أو لوحة إإلا إذا 

كانت هة اللات 
# بع ادمات على النقاط المهعة. 
اتب يخط وامتح ولا تكب سرع ة 


فالخل نے ki‏ ل 

ھ اکت ظط دید اذا كان خطلكت ردنا 
لتحعاة ونح : 

® تاك من استعيال الأملاء والقواعد 


# استمل التشرر اللي إظليل الصرتد) 


۵ لا تعمل آقتر فن حجمي فن 
الحط طط ق اللو خة الواخدة. 

د اتل حرطا رة م اکرش 
والآثدئسي شيعضن التاس لا بستطيعون 
زانیا واا نجم!. 

# لا دكب مانلا (بخية يضطر النامن 
لإمالة رؤونيع ليتسكتوا من القراءة]۔ 

# لا تكتب الحروف الانجليزية عمودياً 
هذه التاية سيتة للوساتل: 

# ا تقر من تفيير الخطوط على جين 
الكلمات (مثل التامي أو المائل آي الذى 
ثحته خط]. بل استعملها على قلمات 
مخددة نتوی لتر خهز ليها ب 

ا شکب ي الثلت الأستل من الوزخة: 

و لآ تحمل الالران خي بيذكت إذا كنت لن 

۵ لا جرحم الوسيلة بالكلام فيجفياك كلمات 
شليلة واترلك البافى للشرح الشغري . 

فاا ردد قن طلب الممتاعدة مخ سد 
الإدارين ([واتفق معه مسيقا) إذا كان 
خط ا قرا . 

٭ ا دت واتت تثب أو رمه 

# لا تستممل الكتابة للقعاط الرئيسية آو 

التكررة إحهز وسيلة إيتاجح ليده 

الأعور]. 


قاع الققابة في وسائل الأبشضاح 


آذ ت اض طت القثابة 
بخط واقم فلا تتج من 
لے تانع حدق 
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ر ْ ۳ 
الإعداد واشد وقوانبن ريسك 


قاعلة X۸)‏ الارتفاع) 


ضع الوسيلة على المنصة وابتعد عتها فسافة 
تساوي ۸ منرات ارتفاع الوسطلة مقلا إذا كانت 
الوسيلة ورفة كبيرة ارتفاعها “2 سم قايتعد عتها ۸ × 
٠= ٠‏ سم أو إذا كانت الوسيلة شريحة (إسلايد) 
ارتفاعها ‏ سم فابتعد عنها ۰ سم؛ فإذا استظعت أن 
تقرآها من تلك المسافة فضذلك يعني أن حجعها 
ماسب وإلا قى صفيرة الخط أو الحجم وبحاجة 
إلى تغبير: وقطيق هذه القاعدة على جميع الوسائل. 


قاتون ( × 9) 


لا تستعمل أكثر من 0 سطور في الوسيلة 

الواحدة [مهما كان نوعها) ولا تزد عن ٩‏ كلمات في 

السطر الواعحد. واذا اححتجت اثر :صن ذلك 
اسنها على دة وساثل. 


قانون البديل 

حضر البديل لوسيلة الإيضاح, وكن مستعداً لإلقاء 
الخطبة دون | دام الوسائل التي أعديتها: ا 
حضر ديلا لها في حالة عدح التمكن من استعمالها: 

| حدت مفي آن الكمبيوتر لم يعمل وجهاز العرض 
العلوي كان ضعيغاً لا يراه حتى القريبون» قصورت 
بعض الأوراق والتمارين التي احملها معي باستمرار 
وآنقذتا الموقت]. 
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قواعة اسشعمال الالوان في: فسائل ال#بضاخ 


٦‏ قواعد استعمال الالوان قى وسائل الايضاح 


افع لاتفعل 8 e‏ 
09 


# انتمل الأتؤان خي تشد الاتتبام ‏ لا تعر الالوان بيت تيدو اللوحة أ 
وتزيد القيم وتخسن هن فال الوسياة إاو الليخاتم غير متسجتة 1 
[واستفمال الأتوان صاز هيسزا اليوم 8 لا تستعشل اللون الأحمز هى الكتابة بل 


بالکفیوتر]. امتتهطلة شى رسك االمسهم واتفاتشات 
تسل انراتا بار واتدوافر “ 
#: استميل دة ألوان في الكتابة او « لا تستممل الواتاً باهتة هى الكتابة: 
الآطار ات 1 # تجتت استعمال الاح ر ا 
ق استميل الألبان القامةة للكابة أسقطحت إذ إن تلسبة: من الثاسن يعاتون 
[الأسود. الأزرق القامق الينف س جي؛ من عمى ألران ويجدون صعوية شي 


الأشتر الغامقء البقى .-.]. السپیز ييتهبا: 

# اتب الجزء أو الكلمة الأهم بأغمق « لا تستعمل أكثر من 1 ألوان للخطوط : ك 
لون (وقذلك للخط البياني الأهم). البياتية آو. الكتابة فى اللرحة الواحدة: شل د 

5 استممل اللون القاتح [مشل الأمتفر # لا تكثر من استعمال الأحمر اقرا فزع : ٠‏ 
والأخضشر) على التلفية التامقة ٠‏ لا شستعل الأحقر للكابة على الورق O a E REE‏ 


[الأمسود متاا) وعدا اقل من الأبيض إو الخلفبة البيضاء فهولايري. أ اللي تعيرفاما عن آفكارك 
اتتهال الاييشن على الاموة: 8 لا قير لون الخافية اللقخصل الؤاحد 
# اتتممل الأسنود أو الأؤرق الشاسقى او فاللون الواحد يوحي بالاستضرارية. 

البنقسنجي غل الخلقية البيضناء: ٠‏ لا تتفل الواناً عير متاسة 
# ا تقطة حمراء قى حنيثك أو [أقالأجمر لا بلح للجليد والازرق لا 

مندكرتلك لتمرف امان الذش منتظير يلح للغار ]د 

فيه وسيلة الإيضاح: لا تستعمل لوتأ بعيداً عن لون الخلفية 


اللسابةة فالتدرج في الالوان يوحي 
يالاستصرارية. 
و ا مو ا ال د ا 
الاتتةال إلى تصل جديد أو تتلة 
وة جديدة ولكن استعفل نقمي اللوت 
للتقاط الف عبة التانعة ليا 
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| أنواع وسائل ا#يضاح 


إن استعماقك لوسالل التقنية 
الحديثة تزيد من قتاعة الججهور 
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سهلة الإعداد إخاصة مع تطور الكمييوتر وانتشار برامجه الحديثة أما 
الشرائم ققد بدأت فدثن). 

إمكاتية احتواثها على صور طبيعية آو حقيقية مقرونة بصوت أو حركة. 
رخيصنة (مقازنة بالاهقلام والغيديد). 

امكانية احتواثها على الرسوم البيائية والخرائط بسهولة. 

سهولة إغادة ترتيبها: 

سهولة إعداد سخ أخرى مختصرة من المخاضرة 

تزتيب الفلومات للمجاطر والجسهور. 

سهولة التسيلات (للكسيوتن]: 

امكانية إضافة وسيلة إيضاح لكل نحطة [ حت الفزغية منها]. 

إمكائية الاأستفناء عن الأوراق الكبيرة أو الوح إلمعظمع التقاط]. 
سهولة التقل [مقارنة بغيرها من وساثل الأيضاج). 

إشكائية شراء عضن الشفافيات أو الشرائ جاهرة 

إمكانية تيبر اللوحة (الشريخة] يسرغة وسهولة. 


قواعد الاستخدام 


بل المنظمين بحاجتك صن الا خهرة وصوامصقاتها [جهاز عرض كمييرترء عارص شراتح 
شناشة. توسياات ..الخ] هبل الود نقترة كاشة ( ايام مثاث] وتابعيم شيلها نيوم. 

احضشر قبل باعتين للتاكد من توقر كل الآجهزة والوساتل وصساتحيتها وشلها ( كم 
تأخرت محاظضراتی عندما آبلفوتي أن کل كيء کان جاغراً ومجرباً ولم يكن كذلك]۔ 

تاقد سن ايسا الأسلاك الكهريائية والضاغها بالارض: 

احمل معك توصيلة کهرباء ورؤوس الكهرباء للتقيير من بلد لخن 

تاد من ية استعمال ال جهرة يلعا ؛ 

تآكد من جد مصباح احتياطي للجهاز العلوع أو كمبيوتز [آو ديسك] بديل؛ 

تاقد شن وضع الأجهرة شى ارتفا ومان نابض للك 

احمل اللمييوتر والأجهزة والوسائل الهامة عك ولا تشحتها مع الحقائب (أقاء المشر] 
شكم كان الموقف حرجا عندغا لم تضل إلا بعد المحاضرة. 


أتواع وشاتل ايض اس 


n >‏ ت سوج 


إن التي لا يتفن استختام أجهزة 
التقلية والخمببمر بيش 
مرحخلة م تاحرط قعل الأخرين 
ينظلرون إليه على أته قدي وبال 
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an + 4,7 
asm 
4ة‎ 
jg #ë 


اعدا الكلية: 


aad + 
ا‎ ۴ 
SF 
E 1 
ایت و ات‎ 
pie 


# ضع الشاشة قي ارتفا متاسب (ارقميا «لاتقف امام التور وت رك ظلك على 
عن الأرش كلما استطت], الشاشة إوقدللك منظرك سيكون مضحعاً 
# تاقد من استعفال حجم متابب (والاير ونت ليك الأنرار والصير]. 


افضل)۔ # لا تكلم الشاشة بل تحدت إلى الجنهور: 
# تاد هن وجودها غي الوسط. لاقل الترحة مظلمة تاا قعتيعا ` 
# اضتح النور إذا كنت «ستتكلم بنون عرش سيكرت الترخيز على الثاشة اد عليك: 
لمدة دقيكتنن أو اشر : اون يشمن ال ET‏ 


# ناكد فن منامية الاسناعة بحيث يتمكن اللاأحظات. 
اتان من ركه اة ال اة قي ١لا‏ ترفن على الحائط تل على خاشة 
القت تقممة. متاسبة إلا إذا اضطررت)]. 

# تاقد فن أن المسائة بيت آخر مقفد 
وائشاشة تساوي (ارتقاع الشاشة* #). 


# يكف أن يعرف المرم ها ينيقي مال إذا كان ارتقاغ الشاشة ٣‏ امتا خن 
أن بقال. ولكن جب أن يقوله آخر مقعد لا یتجاوز ۲۲ مترأ] وإلا غير 
Ak‏ رة الخلرس او غي الحاة 
لقاع الحماهير 


اتواغ وشائل ا#يضاح 


ارد یار وات اة ةة کن او 

جِيّدة لكتابة الملاحظات أو الأستجابة لطلب فورى عن الجمهور. 
سهلة النقل من مكان إلى أخر. ٠‏ 

معفم خاجتها إلى أجهرة ولا يخكن علييا من الحطل الفن أو الكهرباتي. TIT‏ 
مناسبة للمجموعات الصمغيرة- قبل بد ف اضرتك مفليل 


"FF 


FETE‏ لشن 


E 
ل‎ ae 


قواعد الاستخدام 


جهز اللوحات مسبقاً وارسمها بعثاية. 

قف على الجائب الأيسر سن الورقة (إلا إذا كنت أيسر). 

قاد ن متاسية ازنشاغها هبل آن تدا 

أطوها وضعها فی آسطوانة اذا شنت ستكلها غن مكان إلى آخر. 

اترك اللو حة لفترة تفي :لاخ الملاحظات وشراعة المسلوهات. 

رقم الضشحات. 

استعملها للمحموعات الصخيرة لا للجمهور الكبير. 

للمجموعات الكبيرة استعمل الشفافيات للكثاية شهن أوضح وصورتها أكبر 
إذا كانت الورقة معدة مسيخا فاعرضها قى حينها ولي غبل دلك. 


الإعذاد نياع وسائل الإيضاج 


مشوكة ومثيرة للاهتمام والعواطف. 
ضفبدة ا لالإفتاع: 


a a ۹ TTT TT 
[لكياً ولا تتضنح بها لعي‎ E مادتك التي تقدمها لهم دن أن‎ 
بشقلذا بالوسسيلة السني إمكائية آن تشترى ها يناسبكف.‎ 

تمتها سيلة الاستعا ۔ 


الخرائطظط 
واالرسوم البيائية 


مزایاها 


« تؤضنح الأرقام والتقاط المعقدة. 

تفط شقار نات و اة وتوضات جد ة للاتجاشات ااتشاية: 
٠‏ ,سهلة الاستعمال واللقل. 

« ارخيبصة التمن۔ 


۾ عد الخرائط الطريةة الوحيدة تقريياً لعرض المعلوضات الجغراطية- 


أن الرسيم الببانية أكشر تأثيرا 
واقناعاً للجمهوز 
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الإعداة انوا وسائل الإيضاج 


قواعد اللاستخدام 
ه اتر النوع التاسب للغرصض والجمهور. 
" سم شکرة واحدة لکل رسھ,: 
« اتختر العنوؤان الذى يشير إلى المقضود من الرسنة: 
استعمل صسيغة القعل في العنوان 

(مثال:المبيعات تتراجع في الشرف) 
« اختر ورهن القعل حسب المعلومات المظلروحة., 
ماضی حاضر مستقبل 
FE‏ 

« اتتتفمل الأعمدة إذا كان لديك آهل فن ة نتقاط 


ادرسش العلومات التي بين بديك 
بيقة شنينة ف الت صائيات 1 
لاتعطي دائماً النتائج المتوقعة : 
متها ع 


١‏ استعمل الخطرط كر من ت نقاط. 


i 


« استعمل الأعمدة الأهقية للمقارنة يبن عدة 
أمور في زصن واحد [مثل: المقارنة ہین آرباج 
المتاطق المختلقة أو المبيعات) 


E EH kê am 
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٠‏ انشتغفل الخزائط للشتاظق اي امقازتات حسب اباد ومر ييتها باون آو 
التظلبل.: 1 الرهوذ: 4 e‏ الرسشح- 


2 
U 


1 


1 
AEE 
2 
۱ 
7 


i 
ِڪ‎ 
12 


md 
ف‎ 


۴ ت 
E‏ 


8 استففل #ساخل و اضسة ا[الونائل المعقدة فناسبة للحمهوي E a N‏ | 


i 
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اشغداد انوا وساتال الأإبضاح 
ح 


عند استخداح الخرائط تأآكد من التالى: 
عنهولة الشراةة من يهتد: 
ه كتابة التقاط المهمة بخط كبر : 
« كثابة الجزء الأهم. 
دهة الأرقاح والمعلوعات. 
| إلغاء المعلومات والتقاط الت لا داعي ليا والتى لا تخدم الهذف. 
ه غدم استتمال أكثر من 4 لوان في اللوحة الواحدة. 
عدم استفمال تظليل بدو داعي . 
د التركيز على النحاط المهية والمحصودة عن اللوحة ياستعمال الألوان؛ أه 
التظليل» أو الأسهم آو الرموز البارزة. 
» الكثابة بخط واضح. 
۾ استخدام لوحة جذابة وجميلة. 


» لاضع إحصاءات كثيرة في اللوحة الواحدة (جزثها إلى دة لوحات إن احتجت). 


عند استخدام الرسوم البيانية تأكد من التالي: 


« بداية الرس البياني من تقطة الصفر. 

# كثابة المقصسرد باو الآفية والعمودية ... إلخ: 
Ss a CEE‏ 
عدم رشم خطوط بينية لا داعي لهاء أو أي نقاط جرحم الرسم. 
« عدم مقارنة اكثر من ٠‏ خظوط بيائية في اللوحة الواحدة. 
٠ : N,‏ تقال خط غامة: أو لون معز للخ الاه : 

: ه إذا كان هتاك اضفار كثيرة اختصرها واستعمل كلمة (بالألف, أو بالليون) 
a RF 3 î‏ : فى الشوان. 
٠‏ إذا كنت ترغب في إبراز الأثر وسم مقياس الرسم. (مقياس متقارب) 

إذا كنت ترغب بتقليل الأثر صقر مقياس الرسع- ([مقياس متباعد) 


ا ج تاا E‏ ا 


انتب حداد الوستاتا الف اف 
كرف يفل اخفسوور بشع 
تالاق واالرتانة 


قواعد الاستخداح 


اقعل لا تقعل 


ك تاقد هن وشم العنوت غل # اا تبر سن اتال دة الوسيلة: 
التقضير وشل اللحاضرةة ھا شا سئي تاش امن لدو التام 
و ا جپازا ن ارغ ااا فا نط اشاه شت انث بط : 


جهو الشريط اوشم الفتي تريدة]: ا لاتتيل تسلا ويلا 
# نة سكل فقي مان ماسب يس وة 

الجقيع اوصرح 
احمل الصموت فنانا إلدون ارتفا ام 

اداخ 


اخ مته تة اها ية 


اشر الؤد ف هبل تضشفيل الجهار: 


اداد أنواع وسائل الإيضاح 


الوح الآسود مع الطياشيرء آو الآبيض مع الالام اللونة وسيلة مازالت مستوباة 
و بكثرة لسخولتها. ولذا قن الهم معرفة كيفية استعمالها بشكل فعال.. 


اترك مساخة صن الوقت لن بريه 


3 متی يستعمل‎ N E 
تقد الانثباء اإحرضك وأئت تكتب ترقز الانتباة).‎ 
هة مع المجموعات الصتعيرة:‎ 


قواعد الاستخدام 


٭ قف بشكل جائبي لا يعي التظر إلى ها تقتب 
اتب بط کبير وواضحج 
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مقارنة بين الوسائل 


نكتل الخالة 


الإلقاء غير المباشر وعبر الحدود 


8 فرشل هة 

8 اختاڈف القم والنشاقاث 

# نتصاتح لاإلقاء في البلاد اللأخري 
« الالشاء عبر اتأشرطة أو الهاتف 

ه الالقاء التلفرزيوئي 
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الإعذاد 


اخغللاف القجم والتقافات 


س 


* هي أحد قاد قينا جد حلة 
التعلبمات الى اة السريق 
ابدل أقضن جهدك #إزعاج حامل 
المغات في الضتدق|. 

د سياسة الشگاوي في فد 
فى مديتة أشيتا انتوقع و 
تقد ش تاباهم پو پا لدی 
الاستقيال صن الساغة 3 إلى ١١‏ 
* إعلان قي واجهة فحل خياظة 
فی اتيتاا الب باحك 
اة لأثنا في زحمة شبيدة 


وستقوعم بتصفشبة الزنائن بالدورا 


مع التطور التقني الذي عم الكرة الأرضية فإن الإلقاء غير المباشر بدأ يتزايد 
حيطا ماز قةت جتاملب اهاد رة هن :القاس عن بع اعمال الهاتف اه 
التلفزيون آو الأشرطة أو الإنترئت ورغم أن الكثير من قواعد الالقاء مازالت 
تنطبق على هذه الطريقة إلا أن حتاك قواعد إضافية يجب الالتفات إليها أو 
التركير عليهاء وهى ما ستعالجة فى هذا الجزء من الكتاب وسرف نركز كذئلك 
على ما يتعلق بالحديت في البلاد الأخرى: 


| 8 في الحديث العادى آنت توجه الكلام إلى قوم يشتركون في كثير من القيم 
والعادات واتتقاليد والتقافات, آما شى الحديت غير المباشر فانت تخاظب 
جمهوراً غير محدود ولذا انتبه لاختلافاتيم فى عته الامو 
© وانتبه لاأختلاف اللهجات والسبطلحات فمثلاً (يعطيكم الماقية] كلمة جمياة 
في المشرق العريي: ليا تعني قي المغرب العربي (يعطيكم التار]. 
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تتتانم تلالقاع شى البلاة آل کی 


« اغلان محل راء في السويد 
امعاظلةف لر ةة هن 
التساء باستق همال جلنهن 
الخاصر! 


قي سيق هونغ ونع لد هذا 
الان ١‏ لمكم لصح 


# أشعرخم بغادتك للحدیٹ عى بلدهم۔ 

# استشید بخیراء أو مفکرین من بلدهم. | قي حديشه ېوان بچدانست: 
8 استفضل ماد مشهوزا عتذ هي ا طحم الميواتات تفس فا 
٭ ادكر أسوراً تتعلق پیلد لف قان لديك طعام جيد ف أعظطه 


8 اتفال حملة سن لغتهم أو ليختهة: ارس 
8 استعمل المقابيس والمصطلحات التي يمرفونها (عثلاً :القدريب» في المغرب 
الفربي يسمي «التكوين:]. 
# انقبة الي فارق التوفيت وصواشيب الصاة. 
# آکد علي آعمية تیادل الشبرات والتقافات: 
8 ائثبه إلى مناسبة التكت والطرائفه 


8 تكلة بالقحنحن غا امنتطعت: 
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الإلةاآء عر ا#شنرطة أو الش اتف 


ن الصوت شيء فيد أكثر صن 
ال سم اند كش عن 
تة ص قات وجزاجات وآخاهاتكت 
وتشاعرك. في كلل مرة تقحم 
قيا فمك ااتتحدث , شاتك 
وب طاغقات وخ اتل 

فیشیان ہوگان 


10B 


# لک أنه لا يرونكف فاعتهد على اسلو بك ویر ات وتلاف 
۵ حاو أن تمتل بصوقاف ملبيعة الموقف. 
انكر عند اريه وأخرن عند الحرن: واضتحك تد الضخكة .- وهكدا: 


| # تکلمم بوت واضم. 


# تد بيطد أكطر صن العتاد. 

8 اتلم هسوي هن الخدذيثه اسه نی الأطفال لکن ضبنت للتلفان 
شفبة اعانة للضار]: 

® شتتم صو تلف للتعبير غين العرور أو العخاعةكء 

wm‏ تات 1 ردد يفص الخروف للتعيير حن الحوقا أو لمش أو الذل: 

8 بس كاوفك لير عن تة تقو لةه ملفل . 

mw‏ اکر صن رقم الصوت د ية ۔ 

® اعمان شن الوقشات إراحع اباب الخاصن بذلك)]. 

تذكر نك تحدت أشجاصا من بلاد مختطفة فاته اا ذكرناد للالقاء عير 
الحدود فى التلاد الأسيى, 


الإتقاء التلفزيوني 


# انتبهك إلى كل ما بتغلق يفن الإلقاء غه يروك ويسمعوتك ولكن الصعوية هي 
اتل و ت اسم وت ت هة وللا تعر ف٠‏ دود أفعالهه خحاد ا أن تخل توف 
راضم ولا تسمعهم واا تمرف ردو ع فجاول ان تتجيل 
8 انه لکل ما ذكرناء شى الالقاء قى البلاد االأخري. 
# ل تنش الكاميزا خهي اهرون من الجمهور الحي. 
8 اذا كان الحدبت معنجاة فالوضع آشون حيت تمتك الا عادة والته جيم 
: : و ی ي 2 
کن طببعفيا 0 دبحدك ام اة نکل وکات تياد الح ديت ا شجصر 


iE‏ ت 
تالقرے آفا واف 


چ me"T‏ 
جر شن افیا ا 


واف عالات اله 
ونظرات العميني (راحع 
الات انكاصن انرك 
ف لانت فى قق اء 
ولكن 'آ تعطي الكاميرا 
تضت وجهك بل أعطها 
ثاذة أرياخ أو اجنو 


۵ اذا كنت شن جيف 
تلف یوی فباتر طتسیت 
للكاميرا وك تلضفت تضنة وتسرم و تتظر لخر > َ4 الم ورن 

LL‏ اسکیل وسات الإيضاج رگنب کو کے گمېیوتر...الخ]. 

# انظر إلى المراة قبل البد- عباثرة للتاكد من عدم وجود مالاحظات على 
فالانسلت أو آشقاء على و جغاف چ خسف لگا ۔ 
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# سنل المهارة 
I‏ 
: لتفكن صن الاد 
عالاج الخوف 
« الساحة اة 
ل" خيرت 


اداد 


أرسم وة في تنك لتهابة 
E‏ 
ويشنئك على التميز لديك ثم 
اعمل بجا للوصيل إلى هذه 
ازا 

بانزك آورولي 


رال تكن مائماً غائ ولكن لن 
تكن أبدا اسر طلقا اشرت 
جخاؤلتك. 


صخل المهارة 


كما يتدرب الممثلون فكذلك يتدرب الخطباء. قالتدرب مهم جداً ولاسيما للمبتدثين. 

وكتلك فى حالة إلقاء موضوخ جيد. 

نعم لن يجعلك التدريب كاملا ومتالياً ولكته سيساعدك على تجاوؤز الكشير هن 
الأخطاءء بالأضافة إلى زيادة تمتك بنخساكف. 


| لها زاد تدرك تجسن آذازك وسيمرطك على اضعت النقاط في خطبتكف 
لتتكن من التركير عليةا: 


ولا تظن أنك بتمكنك من المادة أو الموضوع فإن إلقاءك سيگون راثا قإن 
المعلومات شيء وإيصالها شيء آخر. 


الاد اد المتاسب والممارسة تمتعان اللآداء الشعيف 


6 الإلقاء تتضمن فن الوقفات وفن الاتقال من نقطة إلى أخرى فتدرب عليهعاء 

حاول أن تتخيل القاعة والحضرر وحاول أن تحرك رجهك ترجه عينيك إلى كل 
الجمهورء واستعمل لغة الجحسد وحركة اليدين: 

8 تخل نفك وقد أخطات هى قلمة أو تعثرت شكيف ستتجاوز هذا الموغف: 

8 حاؤل آن تحفظ عن غيب ما ستقول في آول ٠١‏ ثائية وآحر ٠١‏ ثانية فيا الأشم؛ 
وهغتاح الحديت والتجاح. 
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ر 


جدول قواعد لصقل المهارة 


افعفل 


۵ شن َة خدلة عت :ادرب معدل 
الد ب وك 


# راج نطق الكا 
و االات 

# خذرت على استعخال الأجهرة ووساخل 
الأيضاح وتوقبت استخداميا؛ 

8 ندوب سام تج يوخة مقيرة هن 
الأ اء آي الاغل وشجميع علي 
أانتقادلك ولیس مف حا قط , 

8 انتب لحركاتلك زليس فقط املك 
إراجم باب الجركة]۔ 

# حاو أن تشدرب قي الموقع الخعلي ان 
آمكن فيدا سيعطيك ارتیاحاً خبیراً غد 
الحديت القعلى. 

# تدرب پالااہن تھا الت س جحد 
بيا وغيرها إذا لم ترتح لها. 

# صوز تقك بالفيديو 

[اللغبتدثين زالخطب اليامة]. 

8 الق الخطبة أمام صرآة كببرة. 

۵ تدرب حتی تشر بالتعگن والارتیاج: 

# احرص على التدرب علسن: 

الخدهة 
ا القصص 
اتخات 
الساسة 
راشب حرکاتك ولیس ادم خقط. 


لا تفعل 


۵ ذا کان الحديث سيستفرق اتر فن الزشت 
لاج للد فلا تعاول آن تسرغ شي الكادم 
بل لح آجراء فن الحبيث واقتجبر على 
المي إوتنكر آئة لن يساسيك الججمهرر 
على ذلك] وتتكر أن الكاتم نسر عة 
يودي الى عم متابسة الجفهور, 

 #‏ كسشتل جملا ودف راحم فا فاته 
اشام ادرا رة الل تل اتل 
الطويلة إلي شصيرة. 

# لا تخجل من روية تقسك فى الخيديي: 
ولا سكب ك او شك راو الك)] 
فاالجسهور ا ينظر يتفس نظرتاك: 

# لا لتوشف آشاء التد ربب بل حاول آن تودقی 
الحطة كاملة واترك الملاحظات لقيانة. 

لا تدرب هي غرفة جادئة بل شغل 
التلقزبون او الزاديء لتحنيد علي 
الحفديت ي خلل وجود ازاج إجداغا 
سيجیط عد وجود الجمهور]: السعال 
الفطاش. القيام والجلوس. السديث 
الجائبي...الخ). 

۵ لا ستل المسل فق 

# جسوتك سيختلف فى المسجل والشيديو 
فلا نشج 

۵ لا تحدرب مرة واحدة شفط يال کرر وكزز 
إلا تراج وتفن 

٭ لا تتردد هي الطلب هن از دس 
الآخرين شي حالة وجودك مع أخرين 
على الملضة] ان بتعا آو تشدربو! مهاء 


صقل الارة 


جلها دلت آأعتر رادت ته ثك 
نق سك ليس فى فسدرثك حلي 
لوبت فخسب بال قي قداتاك 
الغولية الأتلقة. 

قو الكلوة 


pg‏ قالوا 
الا ون قم أولتك الفين 
بتانون على قعل الأشور التي # 

برتاح لأدأئها الفاشلون 
إدقخرجان 
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ا ستل المخارة 


ماذا سیحدث إذا لم تتدرب 5 


۲ ست حس الکمات. 

۳- لن تكون مفظماً؛ وسترتيك وتقول أي شيء يخطر على بالك 
نشول (TT)‏ مرات رة 

© ستبحث في الصضفحة عن الجملة التي كنت ستقرؤها. 

١‏ ستبحت حن كلماتلك وكل هذا سيريك المستمع. 


النجاخ. الكل بجنت عنة ولكن 

يندر أن يوجد صن يفغل ولو شنا 

ففيلا للاستعداء لوصول إلبه. 
بول ضایر 
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النمكن من الادة 


المحاضر المتميز هو الذي يخرف مادته جيدأء فهو لا يعتمد غلى فن الإلقاء 
فقط إوإن كان هو الآهم في ترك الأتر لدى الجسهور) ولكنه يضيف إلى ذلك مادة 


rE‏ : استحخدم للققاح:: 

خصبة وثرية ومن علامات ذللف: مقتاح للقطبة أو التقمم الرائع 
جادة ييا عاو ان جديدة على الجمهور . بڪښن في قن تد ا اللاستتوق 
EES‏ التضسنيفت و اسيم ٠‏ أا 9 > 
رة الا ستشهادات والامثال. ةا 


نابعة هن بيشتهم ها آهكن. 
المعلوفات والاشتشهادات والاحضاءات خديثة- 
الحاضر يمرفها عن غيب. 

ذلديه اشر فما سيقولة في المحاضرة. 
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عاد 


غلاج :توف 


1 1 ۴ إن کے ي يديك المبتلتين بالعرق هما في الحخيخة صن سد فاتك شما برهشان ثایت 
ات LS‏ على آنلف إا حالكه التلسة ا عدا الها ف وان نكو ق تلف 
ا er‏ و ت : ah‏ ك ١‏ ا 2 ت 0 3 
ورتيا وملا وضعيغا إا لم تشر 2 ا i 9 a i. r e e I‏ اف 
emeg‏ عمد اون الله هدا هى جيتاتك الورائية: رهد ورئت هدا الاج من اس لاط 
اا أ 
عير المريحة أو المواقف النى تثير التاحب: وهذا المصدر هو هرمين الأدرنالين 
nein‏ الذي ساعدتا فى الخادصن: وإنقادذ أنتفستا ولهدا؛ قليمتلىء قلبك 
سرةرا اف مكف مل هذا الورهين: 


المخاوف العشرة الك 
E E‏ 1 
EE‏ 53 


atar a 


5 المشكلات المالية 


تخر ر 


المياد العميقة E‏ 


EK EIT 
TE 
E.E 7 E 


لوف بيعي ور به كل الاس 
ح قي اله ت رفي وله ظاهرة 
جن التغلّب علبها, 


مالاحظة : عذة الخاد كما وحدت 
عند اللامرتکی 
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لا بوجد لدي ما آقول 


توف اخم ام دة 


لم آحضر لهذا الوضصرخ 
عن قبل 


آنا جوا 
.ولا استطيم الكاام 


E‏ لعحة شتت واي 
س التحبت القاص 


E ا‎ 


منوت اتسئ سا ارد آن اقل 


ضاعث مني الورقة 


أخاف من تفييم الناس 
لي يعد الحخطبة أ 


حاف الفشل. 


غلاح الخوف 


بس تظيعع أن بهم الخيق بان 


بقعل اياف جتة. بشط أن 


التركيز علي تعليم الم هير 
جمهيرك اسر نتباك فی 
سنك وهةا و الل الواقي 
اللاي من التوف 

5 ا 


الوف: a ET‏ زاح فنك 
الالم أو انظ أي الش ر أو توضم 


آحد شدة افر 


نیس جییی 
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غلد چ التو 


مظاهر الخوف وطرق التعامل معها 


إا حتت غاتفالسبب او ار العرة 
قخد تفسا عغميقا وأخرجه 
بيطء, ثم وة تظرك لبعض ذقات القلب 
الوقت قق رؤوس اللتسدريين ولذ 
تنظر إلي أعينهم كجا كد A‏ 
أن شدت سك بان اضر فی : 
ويسين وحاول قذلك أن تتصتع 
الأبتشامة: ونل :هتا بيات 
استعن بائله واساقة التيشبر 

قوة الكاحة 

رخفة ق الوت 


وحخة شی اليد 


و قالوا: سرعة النقس 


الت حلص مث الويف يعني أن 
تدرك أن شعورك بالتوئر ا يعني 
Fa‏ اللشوف العا 
برف إلى اي درجة انث وتر : 
ولن يشتتطيع أن يري فلك 

فة اللي 


برودة اليدين 
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کف سرا 


أله لن ية إليه أبحد. 


تقس ممق ولا تنظر للجسيور مباشرة 


ابظع الحذديت. 
توق بين الجا 
اشرت رشفات من الاك 


اتل م طا قلشغا. 
أضفط على بض الكلمات ودكلم يبط 


تعمل بظاقات ية 
تمسك بدك الأخريى. 
سك شيا 


7 
فسن محم اتلك ل ٠::‏ شاك 

ا ا 1 
بصب يفع ]مء 


أنظر فرق رؤوس الجميور لا إلبهم. 


انظر إلى صديق. 


الس اديس آنيفة. 


غلا 1 لوقب 


ما الذي يساعدك على طرد الخوف ٠#‏ 


قبل الخطة أثناء اليخطة 
اکن متا جي و اسف مكبر السترت: ا 
اظلت رای زین عا الخبراء: w‏ لالتعا كز الوت لبدوي 
تدرب عل خی جید ا تمك كلا سف 


p‏ اا 
اقرا الحطية مرات عدة: 8# آخت يداك عن الجمهیر إن كات ترنحجت.. E‏ 
شر بشي مشحل. ت تساك يورغة آن سنت تر دجت 
# اراك يديك قبل دخورلك لى الفاس. 8 اياف التضة پکلثا بديلت. 
٠#‏ علس بنش التماري الرياضية قبل # إذا عشت جاتسدا أمسملك ركتيك. 1 
LL‏ 


الخطبة. ل تنكر هي غير الوضتوع. A‏ 


لآ تسلل الحمهرر. 
۵ شت عخارت الجر الخاتت ف ةه # آل تشارن تسا دة شر . ذا نت لاتا ها فر بيعي 


۴ تش نمع 


۵ اعطاشسك ياء إبجاپا بائك جاح # ائظر إلى روون الجيير ل إلبهم دقر ننا ججيعا شنا باتيف 
# تخيل اللجاح۔ غندها رگيتا الدراجة للجط 

# ارف اليش ل 
ا س ا س ےک م سے کے ونی رو شر 


٠ انتي‎ A 


القتلا مو تيج اليف من 
الخييول فحاول أن تسرف سصسدر 
عزوقك وغندتذ تس تطيع 
التقلب عنلية. 
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الإعقاد الستاعة أ عة 


حاول آن تراغی ما پلي؛: 


Et 


- يبدأ لانيف من اللحظة التي 


بطلب صنك قبا الكلام -١‏ الجمهور يريد لك النجاح, وهم حتى 
لو لاحظوا وفك غسوف يشجعوناف. 

- يذهب الخيق يعد سنة صن ۴ كلما زاد حوفك من الجمهور زاد 
اتتحود ا رة ضعفك هى أداء الوضوع. 

٣ ISE‏ حبك للموضوع يس اع دك على 


تقليص الخوف. 
٤‏ لا تظهر الخوف ولن يشعر بك أحد. 
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2 تعبات اة 


اللقدجةا قد تكن الفارق يجن 
التجاح والفنشل: بين أن تكون 
محبيياً وخقفل الس تمعن 
برشيون في الل#استماح إليلك 
أ وتصرفون تلك 


کارین الیش 


ادا يتك وا بالك 
الخاص الستضيعيك بأصماتهة 
ډامدسسیم بأفصی ما سکن ادون 
ك ذب اف اتهم بسج لون لك 
شادتت لهم 

د. جيسري تت 


أحايل انا أن بل قي الوضوع 
ہسرعة وعتپرا ما بدا بال 
يحتاج اللتجازب هن الجميير فيم 
فة وكسر للحواجز في. 
اخس الوت 


بپل پوتیمان 


تند 'القدهة تتام اليه وختدرها رترانها. هن خاويا ومن ان عاف وزع 
الخطبة ومكائة الخطيب. في الاغلب . فعليه يجب أن تكون شدة المفدمة جمتصلة 
بموضدوع الخطبة تمهد له ونتسجم مع معطياته : . كما ينيفي أن تكون هناسبة 
للحجيور . 


٠ه‏ بين مجموعة من الحقائق. 
٠‏ اذكر بعض الأشتمامات أو الأمور التي تقلقهم أو يفكرون بها ولها غلافة بالموضوغ. 
اوضع الاتجاحات الحديثة في هذا الموضوع. 
م الخضن سط من إلقاء الخد (باختهان :2 
الخض, هن ! ڀٿ ب د 
اذقر الجدول والسبلسل او لالظ الغا للحديت: 
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8 قاع EES‏ هح الحههوي 1 
« إثبات مصددافيتك وقدرتك [لاأسيعا إذا لم تذكرها القدى)]. 
ا ی 1 3 


خا اة ا وال کج عة 
بخطاف 0(١‏ 10] وذلك بالبحع 


« إتارة الاأغتمام وجكدبالجمهور. عند متتصف اللقصتة لم العودة 
i‏ تو ضیح عا ستقوا۔ اللنداية ويستجر التسلسشال يعد 


إعطاء فكرة عامة عن الموضوع وثسلسل تقاطة: ذلك ویبحير هذا اسليا ججتاً 
» کسر الاس التفسي بيتك وبون الحسيور. لخدب الأصتصاق 


= أب وطوط‎ a 
"إن القكرة الأولي عن شيء أو‎ 


عن افر أواعن تجن تبت 
وتشر بالنشس يسرشة وفحيعا 
يحتاج إلى عناء شدبد. فان 
ا و 
وان كانت سبلة صعب لريينها. 

لقاة الجماحبر 


« جامل الجمهور 


الإلشنام بش نه الطيزان قلباك 
والإقلاع هو أخطر قرحل 
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أإن الخطاً الفادح .. الذي بقترفه 
المبشدئ في اللفدمة هو الأعتذارء 
افا لشت طن لفت 
مهيا لقخطاب : ليس لف ما 
أفولة ا تقل تلك أبياً. 


EEE E 


أعطيم صعلومات 


ا 


توشر قم 
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ادج الغعفة 


إوشادات للوقدههك 


افعل لا تفعل 


* يدا مشدمتك بجعلة مترة وة ٠‏ لاشرا اة ولا تقر للارراق 
:وجدابة (كل واد قي ذد الئرقة بل احقطها او انظر إليهامئ د 
پحلم بان يصيع ملیدتیرا]. مرف خفي. فرگزة: ا تطدل حتى 3 علا 
# اجمل اة تبدوخبقدمة ١‏ اقتا بشي اا المستتع. 
وایس ت جزياً من الحديث رغم [اظر باب الخقافة لزيد سن مشرقة: كصعع المصباح يجدذى 
آنا جود اناي مة]. التااد تف E‏ 
٠‏ ايمل اللقدمة شير ا تيدا باعشذاز انا فسنت خطيبا مق خو اسم ای فب 


سهات المقدمة الجيدة 


# اثر التضرل. لگند ١‏ وو تتت ق هكا ها 
لاتا اة زات يكم 


1 1 کو عك 
طباج الخو شیداتي ساتتي.. E‏ 


لقا الحماحد 


الدقائق ۲ الأو تی 


+ س ق‎ EES 
| تة شن بحية الوغت‎ | 


٠١‏ التركيز بها بكون عرتشعا- 
ات 2 #عقلم التاسي نتخاون شقدم 


النفشائق في التظر إلى 
EEN‏ 

لأخظاء الأنظباء الأول : 
1 س 


E IT‏ ۳ اع ادوا شت الذي س 
Fi‏ 


لقولة ناء على الاتطلباخ الي 


ل وتثتة ګل تف ساك الف ول 


ا کے ا 
لیس وسر اس 1 ا 
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گن ظا و ر شن کا 3 


لس -بالفكرة المجووناكه علي فصان الحد 


قو اسلو وى اة لتوجسيل ماترتك وط 


ھ المحلوسات والاستتهادات 

٠‏ تطبه اة 

8 كتادة الخطة 

١‏ الخطوط العحريضة داتنظطاقات 
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إنه حتى لو تواشرت لديك جميع المعلإهات الضرورية لالقاء خطبتك آو 
مجاضرتكء وحتى لو استجمعت بذهئك هده المعلومات فإنه لايد لك سن 
التحضير لأي إلقاء از خطبة. قلا قاتدة من إلقاتك إن كان غير منسجم وغير 
متشاسق وقوي الترابط آو كان الخطاب مفاڈ آو سردا بدون ثنوع أو تجديد. 
والتحخضير يضمن دلك كله للف إنك بلا شك ستحتاج إلى كثير من الشواهد. 
لتضمنها موضوعك. وستحتاج إلى ربط بين ذه الشواهد وغقرات الموضوع: 
ونعلح أيضنا آنه لو كانت لديك القدرات الخاصة بالخطابة والالقاء قإئه لابد 
وآنك ستحتاح إلى استذكار بعض المعلومات لترثيب أقكارك وتجميع معلوماتك. 
وكذلك الاستعداد للأسثلة التي شد تطرح عليك من الجمهور. 


عن عدم التحضير أو ندم شحرتك 
على الخخاية أو عن عم التمكن. 


Hy 


والأستتتاج والتذكر پاختهار ها 
وحدد فتيك من حصنعل التاص. 


دایال کارنیغی 
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4 ايحت واجمع صملوصات- 
٣‏ . أطرح موضوحك الليتاخشة: 
خدة الفرضنإالغاية. 
- خدد قكرة صحوريةك. 


الميزانبة السموح بيا ١‏ كبيرة 


سا الوساثل ا عة التا 


D‏ - د ® اورا کبیرة 


سا الآدوات التي أحتاح إلى توطيرها / قأجيرهاة أو أي ملاحظات عامة: 


لا جتني لو كن الإمر لهل - 
قت وع نت اهفل 


جيم روک 
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كيفية التحضير 


1 الم 


١‏ انتق.. (وحتى تجيد الانتقاء لا ترك الذرر الث طقاها فش طيّات الكحب أو 
فى الدوريات مثل الجرائد اليرفية والمجلاات بل اجمعها واقتيهاء واجعل 
لا حتواطا). 

۳ دد آنواح الكتب التي فد تساعغدك 


المضلة آلفى تواجه د عظج 
للتطناء انهم بحتاجون إلى وشت 


بدي 


ٍ اعرا یف تفا المواصضيع المتاسنك.. 


نچب رولد : م : 
9 اعرف كيف جل آفضل الملاحظات لتكوق اساسا الخطايك۔ 
٦‏ اعرف يفا تفهم اکر هما تقرا. 


۷ اعرف کف عمل داکرتك وف تعسشتها: 


i 
الا ترم صن اخرضرع؛ يرتيط جاح الخحلبة پارا‎ #۴ 
اتا اک ن ٣د باط مقط ۽ | اچم نحاظا اودوع المتسشابية بسب اعدابقا وتتاسج أجزاتها‎ 


EET‏ إلى ١‏ نود قط وخذلك تحت كل بد احفةغ النقاط وتاحط لشكارها ف حى لتت 
اتانيه IIL‏ وشتدا [- الغتاححم جقتاش فة فض امظة 


Ew‏ اول دک شک م اتهاد عن النقاط ورز اليا ا ا a‏ چا آل عضن 
| * ضر معلومات اتر مغا ستلقي فعا فلك تحتاجها عفاجابة على وبأخد بع ضها برقاب بخن في 
الاستلة ترابظ واتساق ققحت قي قلوت 
A EET 1 |‏ ا # 

ه HE‏ خود يرا شي تهر عترم تيعر ك ' او دج عبن La ig‏ ا وان 

# استعن بالشنراء وامتشر المختصي اتساعدواك فن التمكن هن اتك اغى الى اخ اتر والقبول 
تفاط 


| 1 تساو شل حا ا ف تففق , الدراسةك التخلجة 
E | E ®‏ 3 لأحصاءات وا تتفي باسل الادة 
#۴ اال اتتعمال نموت لدي مثا 5 "۴ ,الات السب 


نهږدج ABÛ‏ عدا e‏ فلاف باعل على تتبم اللحتيش 
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الدة السموح بهالعرض تل 
نقظة رئيسة في صلب الموضوغ 
في الت وسطماابين 
١1 - 4‏ ببق وصي كافية لإلقاء 
د إلى ١‏ صقحات تشرييا 


LE 


افعل ولا تفعل قيما يخص تحضير الخطية 


واب 


@ الجمال ااخصبرة. 
الحضري. 
# الكاعات السهلة والمروطة: 
# [حصامات وأضحة؛ 
# استشغاذات حديدة: 
# استال مروظة- 
٠‏ التخصيص (بعش الناس). 
٭ قلات تخاطب إحجندى الوا أو 
اض وة ي ايء 
# استممال الشاة والتشبيه والاستعارة. 
ثكرار بعس العام ات إلي امة إيشكل 
معشول)]۔ 
الشبن]. 
8 تشديم وتاخير الكلمات إت اة 
تقدم ألقآند]. 
# اليساطة والكلام الطبيمي. 
# فدح النستاء, 
# القاية لاان 
(الكادم شيشم ولن يقرا : 
٭ الفثاية التو اعت قيا إا جيل 
انينية او ية شي الماشي ار 
السار 
# عند استخدام الجملة الئملية اكت 


خط ا 


N LONE 

#8 العديط اشر للطاقية آي الحتلن 

العلمات الحعية وير المقهبسة: 

إحستانات محدة 

# امنتشيادات معروفة ومشهورة: 

# اتال شسية في يلد لا يعرشها [إلا إذا 
شرحختها]. 

#8 مصضطلحات خير فقهوسة يدون شرع 

8 التعميم (الكل. الجميع]؛ 

٭ الكاام اندي لا شل مورا فى 


الداضن: 
# عدم المقارنة أو المقارنة بئي. لا يعرفه 
اللاب 


الكلام الجاف الذى لسن فيه باذغة: 

# البالغات الراتجة: 

# التكلف والتقعر. 

# الحديت الي تسام 

« الحابة تنمس اللتراة). 

# الخلط بين أكثر من صيفة الجفل۔ 

# ت تفت الفمل بصيقة المبني للمسهول- 

«الاتكتر من الستجم قهذا سيج غل 
حخظابك مصطلاً ويشقر الجمهور ياه 


ET 
فد قى الخصور:القديعة:‎ 


القلوصات واه تچ ما أن 


مخاضرتف. ووراعي الدهة وماايمة الصاعخد لو صشرعك: فان الملل تتاب حمهورك إدا 


بدات نقرل کل ما تعره سواء کان بطرق صلب الموصنوخ: آو پمد له بجسر ضتیل؛ 
: یا کا ت a‏ ر 


تور دقنقا وفباشرا شین اخسیارږ الاقف »۽ آدِ ا لغار مةه الموحلة للعر صر 


آي 


ا ا ا a RTL RS‏ 
ن اروش انظا فراعاة التدرج ی لر العلغمات: وااتفال هن سهال إل 


چ چے 
ےا ی 


:من المعروف لبي الجمهور إلى المجهول ومن المشهوؤر إلى الخريب» قان 


ر اا 


ول ا لله تانعه اکت ريطا بأذضان الساشفي: ومان اسر لبقافيم اشا 


ك 
i‏ 1 د i‏ + - تر 1 1 
E‏ نن تقل ا انتم تاه الو اضد ,8 بج جه تو بهل شل* الشواضشد 
2 


1 س ج i‏ - ا "= 
ICT‏ اكوا لکل کون اسي شت ل شض صا د4 نیا : 
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التسلسل الخلفعات والاستطت ادات 


ححدد هافك قبل جمم المعلومات. 

. اجمع أكبر قدر من المعلومات من الآخرين بالإضافة لمملوماتك 
الشضصية: 

ا تشرد فى طلب مساغدة | الختصستن. 

. ا تجمع كل المعلومات من مصدر واحد ققط (كالكتب أو المجلات 
فقط)] وإنما ابحث هى الإئترئته واسال الخبراء وراحع الأشرطة 
وغبرها. 

ه. لا تقل كل ما في المضندر وإنما اختر ما له علاقة بالناسبة. 

.٦‏ لا تستعمل معلومات أو إحصاءات قديمة (وإن لم تجد غيرها فلا 
تستغملها]. 

۷ ا تکتب آو تقل ما لم تقهم بوضوح. 

تقل المعلوهاتا غير الاكدة: 

١‏ ل ات ا حون العادل او 

التاريخ أو المصدر. 


كلنا علتة قصة يري أن برويها: 
والتانس يسين سصاع القتسحس 
ققل قضستك يحجاس وحيوية 
وستخصل نوما علی جمییور راغب 
في السهاع. 


١‏ اجنهع معلومات عن المضيف (آو 
الجهة الداعية] حتى تضمنها في 
شكرك لهم في المقدمة. 

١١.اجمع‏ قصبصاً واستشهادات لها 
علاقة بالموضوع. 

ا هو 
وغلل من الخيالية. 

١‏ . اجمع نكتا متاسبة (غير وقحة]. 


رانك وا 
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العلومات TE! EF‏ ادات 


أفثلة على الأستشهادات 


وهی اا (تقاخل الدكم] ذلك انها بتاع خديتك وتقویه:؛ فاحورصض ان 


تدعم كل نقطة ياستشهاد واحد على الأقل وهي على أنواع: 


امال الزات أشضل النتائح 


آبة قرآنية ١‏ احفظ التس حيدا ولا تحط 
شى لقظ اللات 
أ ء قشعم الموضوة يشرد ۳ ری علی تارود التض ففف 


اليد م 2ة 23ات اهنول التلاوة وااتجريد فز 
الجمهور بتكرنكف؛ ا 
٣‏ ريح الى اسع لكوتلف ١‏ اول آلا تستخدم المشيور نها 5 
و zi a‏ 1 4 - 
قنك زي تفا إلى دليل لن وای م سةالحديت. a‏ قالوا 


جبید احفظ الل واتشلة بدهة. 
۳ شیر رة سو تلف عتد القراعة- REY‏ کون افكت يبنا 
٤‏ شر الجلجات العامة ات ق ع 

فة مثرة ١‏ اجر أن تون جدددة ومتيرة: شد تواك 

١‏ تف تر الروك وري _ عا اشا دنك ا تلا | دويق الواعي 

تحول المعائى الجردة إل ١‏ خدها: 

وقاتم مجسوسة. * القرآن فاق جن القصبص لعليم 

١آ‏ رب العتى االراد إت اكرون اعرا ا 

الأذهان۔ « إمتةب 


.تيل شن تاغل الجميور. *التاريخ. 
* وقائم الحياة المساصرة. 
اجفلها بسيظة وسباشرة 
القار تات قبت الصورة شي الاذغان قارن بشيء يمرهه الجمهرر 
وسائل الإيضاج راحم ال ل الث الك من استكتم الكموتر او الشفافات) 


اتاب إل : 
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قالوا 


گن أن کون النكابات نة أو 
القلب آو بخفق لها او مشعر 
باحنین أو يشرق لها 

فیشیان بوگان 


إاخضناعاتا 


اقوال 


ن 


افص القصفس لملهم كروت ) 


WT اغراف‎ 


الخال 


138 


العلوضات والاستشجادات 


تابع / أمثلة على الاستشهادات 


الممبرآت 


ت نے فاج ا قش نف و حط 


تير فن اخسن الوساتل ليان 
العاتقات وإبات حة القول إذا 
فااسنت ات امي 

دز اميا iie‏ تجوائب وشاضر گان 
من الصحب شيعا 


تعر الآهزل حامل تآنيد ومعناط 
قوي لافار التي تسقها اثاء 
قفتا شصوصا 1ا ایت اتان 


مشپورین آو ليم مقانتيم بين الئاس. 


ا لبا في كسب القناعات. 

٣‏ . يقرب الفكرة المراد توضيحها؛ 

يتغم الأشوال والافکار. 

E r‏ اتاجير الطتوب 
اواك فرتبطا باللستسع: 

4 بض لاتا انف اي اا علي 
الموضوع. 

١‏ يشحن التهن للتدكر والتشكر. 


لفطل النتاتج 


١‏ تافدفن فة المفلوسات آو اشير 

۳ ادر مضن بها 

E E E, 
EEE 


۱ قرییا لیسهل حتلها 

آ. اطر ها يله لكك نعطت 
اخرضيا يوعسيلة إيضاح وا 
ججبت بولا . 

ا بک نچا او وة 

و اکت من دقها ,حدانها.۔ 


١‏ , ارتيا بشي يمرفة التامس 


اكد ن ضحة خسبة الول إل 
ضناحية واسنتفن باتعا شعروقة. 

١‏ انق الام بحذافيره. 

اا ا لت د 
الكاامء . 

اننتعن تاقوا الصهابة و الاب 


لاء السلمي وأعل النظر #الضكر. 


١‏ قد یکون حقیغياً آو افر اضيا 

٣‏ . اس س 

الأمثال في القرآن 

الدمتال س الحبيث 

ااال هى آقرال الاب راسلت۔ 


آخ لے ات وال بشو اباد 


تتكرة بل قل قال أحه السا أو اتفلافة أو المشكرين: 
ھ تفلاد E‏ ن الكا م 
كن قيا في التقل. 
لين اسيا اوور 


۰ اگتیه گام غ البطاقات الندکت 


کلف ابتلخدام الاعات تدم 


أ قيجة للارقام دون فحلويق 
حت هيا 

ت س الاعات في العادة عم 
جيدة كبدابة [ل أن تكن 
E TERE.‏ 

ج قارتییا بء موف ادد 
القتلى قي عاذت السنبارات 
فتن ییا آکننو :م عتده 
قتلاسم فشن اجضيع السروب 
اامرنكيةا 


قانون ثلاخة إلى خمسة 

۴ حاول أن تحدد للمعاضرات آو الدورات ۴ إلى :2 
قا ر تيسية [يخااق المتدة أوالخاتمة)] EE‏ 
قطن هدا حل الخ الع ةه ي 


تقطة رئيسية واخدة. 


« هدر ٠١‏ إلى ٠١‏ دهيقة لكل نقطة 
زتيسة. 

# قسم كال تقملة فة ریگ 
تحتوي على ۲ إلى ۵ دقائق 

« احسب دقيقة تقريبأً . للاتتقال من 
نقطة فرهية إلى أخرش. 

# والآن قسم كل تقطة فرعية إل ۲ إل 2 نقاط 
جاتبية تحتوي كل منها على اسظياد إقصة شول. 
نكتة. إحصائية. شعر بإلخ) 

« قدر دقيقة تقريباً لكل نقظة جانبية. 

# وهكذا ستجصل على خطية عقاسةةداشحة 
التقسيم وسيلة المتابحة: 

# هذا القائون للاسترشاد فقط وإلا يمكن فى بعض 
الآحيان أو الآحزراء الوضول إلى ۷ تقاط سوا 
رئيسية أو قرعية أو جائبية] ونكئي لا أنصدح بالزيادة 
على ذللك. 

۵ حاول أن نجمع النقاط المنقاربة في نقطة واحدة 
لتلترح يقانون ٠‏ إلى٠‏ : 


المقترح العام لترتيب الخطبة 


والان اعدم بس بذك مشترحا لترثيب الخظبة يمكن استعماله کنموڏج عام 
ولكن لا تأحزم به حرقياً فلكل خملبة طيعقها المميزة التي يجب أن تكيف حديثكف 


فا لها.- ([ وهذا المحترح يراعي انون ١‏ إلى .)١‏ 


أولا: المقدمة 
انت انبا 
ب انكر اليدف. 
ج. أعط فكرة عامة عن الموضوع. 


ثانيا: النقطة الرئيسية الأولى فى صلب الموضوع 


ا بقطة فرعية: 


١‏ ء نقطة جانبية واستشهاد. 


اع الاتاد 


۳ . نحَطة جانبية واستشهاد. و م و رک ا 


آبو بكر الصدية 


تالتا؛ التقطة الرثيسية الثانية قى صاب المؤضوع 


٣ 
2: ا تة لر ية‎ 
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ج لقطة فرعية: 
أ . نقطة جانبية واسشتشهاد. 
٣‏ . تقطلة جابيية واستشهاد. 
٣‏ . نقطة جانبية واستشهاد. 
٤‏ . نقظة جانيية واستشهاد. 


اوشكذاا اذكر التحاط الرثيسة 
والقرعية والجائبية الأخرع. 


رابعاً: الختام 
الى و قلخ 
٣‏ اكرقصةمثيرة آو 
اتستعفل أحد اأسالیت 
الختاح. 


إا وعظتهم فأوج قان كير 
هن وضايا أي بكر الصندبق 


142 


اام ا22 ی اع 


ERS AEE‏ كنيرة لتحسيم الوضيء وغد شرا اتی تحصضها غل االحديت عبن طرق 
تتطيم الحطبة. واليك الژبد هي التقاصميل حول بعشن التقسيمات الهاءة شی شدا 
الوهسرع الام إو الحخديث هنا عن لب اروغ سا يفف المقدهة وها شل الخاتفة). 


الظريقة الشرح 


االترتيب الزمانى اظرح الموضوع حب التسلسل التأريخي هنا مى الأقدم إلى 
الأجدك أو العكن, ويمكنك التعليح بيد كل حدت أو عجموعة :من 
الأ جدات كما يمك ترك الاسستاحات إلى نهادة الخدت وها 
الوب من لالت المسشدة الإرة يهل ع الم هور 
متايعتها .(قاكد من أن الت بل الكاريخي ال مات ديق وانجع 


تاشر هن مرجع في دللد], ج فعلوفة 


الطب الساجح مس ي اؤلى 


E‏ وها الألوب يتانب العثير من المواشيم وسيل لى امححبث 
ا 1 8 1 | TE‏ 1 4 
تريب الموضوخ وتسلل الحديشة وهي العادة تتم الخطوات التالية مهجاته الوصول إلى لب اللموضوع 


بوضوح کامل. پآي التباسش لامي 
يكن أن يوني إلى عدم ميم 
: اذكرمجموعة صن الظداخر والعلوعات والإحصاءات التي يبن ا 
حجم الله وعدي ورتيا واستشيد يبعش الخبراه هى ذلك الطب الناجج 
١‏ عرف الشكلة وخددذها حت لا جطالبك الجيع بطرح اراي 
والحلول في سض القضايا المتعلغة بها ولشنها ليست عن ليها 
٣‏ اقترح غدة علول للمشكلة واستمن باراد الخبراء (واتكرهع] 
قدلا ذكر يعض الطرق الى حم اععمالها کے عات ری 
فتحلية أو عالية لحل س المشكلة او ا پشاييا إ ادر الاتغاء 
والتو اريخ قيعطيك ذلك مرجعية ويقوي ارامله لدي الجمهير), 
رر لاجد ied‏ رلك الفط وتنك اسسال 
E SA SS Eg NS‏ 


غد استبال هدا التشنية: 


ڪڪ N‏ ا 


الظريقة 


تابع م المشكلة والحل 


۳ المتقسيم الموضوخي 


هل تفلم 27 
8 
أ التقسية السلس لوض وع 


محاضرتك ست يجقةل أصان 
الخ اشرين # تتقنلت أو تتشلت. 


+ . الترتيب التطلقي 
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غا اة 


السرج 


آ . طريفة الاتعانيات والتلبيات: اذكر [يجاببات وسلبيات جل 
حل وب أن الحل الذي اخترته شر الأكثر هي الايجابيات 


والأشل في 


العادياتة 

ب. هلريحة المضفرفة: ادر شة طا مطلوبة في الحل الختا 
وبمح يعد فلك أن الحل الذي أخترتة سطبق عليه الشروط 
ار رم نره 


# د اقثرج وسائل عة ليذ الل الدع اخترتة : 


لكل موضرع تعسيمة الطبيعي» وقي العادة يرن هذا التقسيم 
منطحيا واشحا ويختلف ذلك من موضوع لاخر ولك تاق من إن 
التقسيم سيل وستسلسل يجيت يسيل على الجمهور متابستاهء وسن 
التتبيمات الموضوحية عا بس : 

١‏ أهعية الموضوع: 

٣‏ الآراخ آي التقسيمات آي الوظائف أي الاستمماات: 

١ء‏ الأختيار الغضل أو النعطة الاسم 


4 التكتم إو الاشتراحات التفيدية: 


هناك تتلسل نط لض المواضيم ود 
قمخاا عند الحبيت عن خن الإلقاء فان الخطمة تحتوي على 


ن استصماله برضوح 


دة سلب اتوشضوخ: ختاتمة] فاا حضفت هدا (الاصداد 

والتخضير) ت اعت بعدهعا (الأحطاء والتقيية)] صناز تداك 

تلل متطقى بعك الدخال بعش النقاط الأشاقية فيه مل 
= 


وسات الأيضاح شي کان شتانت ل ET‏ اال الجفهر 


= 


متابعة الذي باه . 


طب الاطبه 


مقارنة بين طرق تنظيم الخطبة 


ليس فاك اسلوب صائب آو خاطن لفظيع أى خطبة لأن القطيم يتوفف على 
المادة والجمهزر وعلى اسلوبك كمتحدث وإليك بعض الطرق المتبعة قي القظيم: 


ارت التوع الشرج اراتا 


اوا الترصيت الايجدي الب بالتقطة التبا بيط 
باء وسكا يصلح لاء والأماكن بشكل 


خان 


انیا المر جا ي اا اشنرح الراغم بكل وضوح تحدم عند فجارلة تبحديد 
والتترجة وقد أسياياً ونتائج مبب الحدوث آسر ما 


قال ؟ امراف ال اة باك ها 1 2 
f ETE‏ قالوا 
قى اتضخقاض الجريمة. 5 


لها صفتها الحاصة المبثبة على 


اناز راع 
اقا | التب سل اة واج الشعدت بعل اتخطرات العة: 


(التظيم الملاجي)] وضسوح ودين مبالقة ١‏ انكر المعلومات التي تشير 
والح لوك مناسبة إلى خطورة المر. 
٣د‏ قرم اا د تة 
واستعمل طرق الإيداع ي 
تلت 


جیشص ب کوتانت 


۴ ملب اقتراحات اخری من 
الجيهور . 

٤‏ إختر آحب الحلول پاستعمال 
ظرج ااذ الشرار: 

د- اقترم وسال اة اة 


العل. <« 
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E 


EN. 


is 


الريب امكانى 


الترتبي الزفانى 


اسلوب الفا رات 


و 
ارج 


اطرح النتاعل مسب 
أخميتها لدي الجور 


حفراشاً 

- ن اغى إلى تقل 
اي تات 

من الداخل إلى الضارج 
ار بالھشے) 


س لتقلل التاري 


اتر أوجه الاك تاف 
وأوجه اتشيه بین ها ترد 
أل ديت عنة وار 
ضعروف أو بج أصرين أو 
آکتر ترد أن يريا 
الجميوة 


تتطتجم ابه 


الزانا 
ابا بالتقاط األافل أهممية 


رادكتر عيوة لى الجفهرر 
لاشنارهم بتيولة المسالة: 


ا اذك شان الوتوح 
لقتنا بحن تقاط جرا فة 


ی ابم لیا کت ترو قحد او 


فمو عة أخداط سناب 


يستخدم إذا كلن امروخ قدا 


کاہة الحطبة 


8 قد تضطر لكتابة كل الخطاب وذلك عندما يكون الموضوع غاماً كالخطب 
السياسية أو الرسمية إشوجود نص مكتوب بس يديك يسمح لك بتوصيل 
أفكارك بتقة تابحة من فيمك ودرايتلك بالموضوع]. 

8 شالخطباء السيانيون يستجدمون هذه الخلريقة ليضمتةا دقة تبي رانيم 
وساذمة تنظيمها وحسن تفسيرها من قبل الآخرين. 

# يمكتك فراءة الخظبة إذا لم تستطم التغلب على الخوف أو لم تحضر بتكل جيد؛ 


وياعتبار أن صلب الموضوع هو قلبة التايض, وهو المحتوي الححيضي والجزء 
الأطول من الخطبة لذا خان إعداده يحتاج إلى عمل شاق وجهد فتعير. لذا شان 
ب 1 نسب اول قبل الد مةه آو الشانهة..۔ 


EL 


أضم جع من جيك هو الربط 
بين صلب لليضيح والاجابة علي 
سوال الحمهور "فا اللرديد الذي 


LF EE 
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خطجات الكتابة 


الخطوات الشخسيل 
١‏ اعدا حدد اوضرع حل الجمهورء حدد الهنف ايدع أفكاراً 


.. حه المملرفات سين الكش الانترنت الحديث مع الخيراء‎ ١ 


aE‏ انفقو القنترة اسايق ة في طيخ الخطبة واخثر فة هن 


الطرق الومحة. 

الوذه ااووقي اقب اورضح كله وة" تدقى تخ اطبعه على الخمبيوتر ليسنهل 
تمحيح اذ حخطاء إت جد .. 

, التقييم الأول فيم وحدل ما كيت وتاكد انه ماسب للجمهور وللهدف؛ 

7بالتبريب ألقد على مجمرعة من الأقرياء والأصدقاء واستعم لراييم, 


۷ء التمتيل عل بتاء على نيمك و اللاحظات: 


اض الح صدل» عد الترثیب 


دق اللفة ومسكح الأخظاء اللنرية وخاصة إذا كات الحطية 


منقطبع حى لر لع يكن يفرعا أحد], 
الراحفة النهاتية الى بظرة رة وتاشد أن قل شےء هي مكانه الصضجب 


تاکن س لوا الموضرم اتاك ستامنت او سے و اتسر ات لزم 


نائج الكتاظ 


ب نصائح الكتابة 


اشا بز 

اترالكف راغا مناسباً پات النمخلةر. 

افتي عة كاصلة: 

اعت الاهنااء اقرا سعد : 

رقم الضقحات فن الأعاى. 

لاب ق الت انسل ركه 

اترك هامسا على الجواثب الأربعة مين الور 

و اروا ا 0 
ا شى ملف حب تبقل نطيخة وهز 

اسل لابشنخة انحتياطية شي شقان ا ا EET‏ 


اقرآضا E‏ غلا شل اخ 4 


العلم ية والكنابة قينة 
اشر تسا ف #تاسيهة 
اترك هامشا على 
الجوائب ا#اريعة 


E BH E ټ‎ 


قد صيودك باخبال الوائقه 
| الإمام,الشنامي 


تخت شتا 


س س ج جج ج طط 


اب 


تكلم اللقة العربية القشسحى 
فاتهالغة العلم واحر رفع 
الفشعول ونصب اترو وجر 
الناعال. فان ذلك مثلية للحقل 
ميعاة اللسخرية. 

ف سل الحا 
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جدول اختيار الكلمات 
(امنتعمل) (ابتعد عن) 
معظلم الأعيان E:‏ 
من وشت لآخر إلى الايد 
اانا كيرة أيذا 
تادراً لم یحدت ایداً 
الاحتفال كبير داو شك 
بشکل مفقول بالتاشید 
شي القالب: بالا تردد 
شلمات وهيشة كلمات دة 
يعن آن يتحسن آداوؤه سعیف 
قدراته أشضل من ذلك سوا 
توفي سات 
التمناء الحرم البثات 
التساء والرجال الرجال ([فقط) 
هو اوي هو إشتط) 
التاس الرجال (إفقط) 
الله عز وجل الله إفقط) 
سبحائه وتعالی [لفظ الجلالة مجردا) 
محمد صلى الله عليه وسلم محمد (فقط) 


الرسول. النبى 


[الاسم جردا 


ج - الانتقال من نقطة إلى أخرى 


ينتشل الخطباء البارعون بساشة من مقطمع إلى آخر وبشكل لا يضايق 
الجمهور أو يصرف انتياههم هذه الانتقالات تقل المستمع ذهنياً إبين أجزاء 
الخظبة) كما قد تشير إلى تفير في الموقف آو تتناقض قادم في الطريى. 


ويجب أن تكون الانتقالات منسجمة وتعطي انسيابية للكلام. وإليك يعض 
المااحظات والتصائح التي سشساعدك على ذلكف: 
أ أشعر الجمهور بانتةالك إلى تقطة جديدة فهذا سيساعدهم على المتابعة. 
۲ استفعل إحدع وساثل الاأنتقال ولا شقل فجاة. 
٣‏ -أخبر الجمهور بائتقالك إلى كل نقطة جديدة ولا تقترط أن التاس 
تزف اللسل: 
٤‏ تسلسل فى بناء الخطية لبنة لبنة حى تصل إلى المدف وماذا تريد لهم 
أن يعلهها و اة :5 
اجمل خطبتك منسجمة بحیت تکرن 
أفكارها وجفلها مضمسنلة ومشناسقة 
ول نقطة لها علاقة 
بها قبلا وما بعدها.. 
٦‏ استعهل وسال الانتقال 
قى الجمل والكلمات التي 


ترط آجڑاء الحديت 


حسب الموضوع 
والجمهزر. 


٣ 


اشا تقسنلك والت جب جل 


س فلل ترط بالچدف؟ 
شل الجملة شيقة؟ 
۳ س صلل جي بتعةة 
٤‏ هال توضسح ها أشول؟ 
۵ هلل هي ثات علافة 
نالاس ؟ 


کارب 
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الشسلسل حجدول وسائل #1 تتقال 


يدك الاستماتة بالجدول التي 


۳ حدول وسائل الائنتها 
۵ جدول وساتل ل 


العالآاق ةة الخلهات والحمل 
مهام ا#ننقال 


1 ا ا اكان لی انب ذل وشونه. هتا شنالف :قف امام د هوق تحت بعیدا هن 
۴ إش اق 1 شيع ج ديد شتا 
٣‏ توش بح فكرة 
٤د‏ الاتحراف عن الوضت وع 
الأشاسشي : 
ث- التحرك إلى فكرة جديدة 
فبفيان التلحتص الخلاحة والتثيجة. في النهانة علد الختام يباختصار, باتسلة 


خاافا ذلك قم قرينا يعد دللكد وشورا لاحقاء ف التياية. حاليًا, 


محرا اول - تائیا. فى المسشیل, التالی 


النتيجة لذالكه بتاع عليه وهكدذاءولهدا كله 


امكاربة في آلتقابل: ولكن؛ ويشكل طبيعي وم ذلك اعدا وبالقارنة 
وعلى حكن ذلك وبالتقيخن وحتة ذللكه وشن الوت نفسة. ونالطرنةة 


التمشيل على سبي الال وبالتجديد ,ملا : و لذلاب كامضاج 


الاخافة وأيشاء ثم وأكثر عن دك وخرة هذا وهم ذلك كله وبالتالى. 


دا 1 وتال دة اء ايزا 


وسال اخري - تراز الكلمات نها هى يدابة الثقطة الجديدة: 
- تراز اسلوب باڈ شی کالحديث عن الستقبل. 
تفيير وبسيلة الإيضاح كالاشارة للانتقال. 
- بقطة حذندة: 
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أنهام الكنارة 


د- إتهاء الكتابة 


١‏ اتب المشدمة والخاتمة عند الانتهاء من الكتابة واجملهما موثرتين 
وبینهما ارتباط. 

. اختحر المحدهة والخاتعة للخطب القصيرة واحعلهجا مباشرتين. ای و اه ب و ةج 
رأطليما قليلةٌ للخطي الطويلة. اليسي. ودا الخاس الى الخبر 

٣‏ زاجم الخطية بعد الاتتهاء وغدل وأضة والغ لتجعلها أخضل: بب أن پگون أب نهم عن 

واجعها للتاكد من خلوها من الأخطاء اللغوية والإملائية: ووجود الج واجرمو م علي الكبال 
الفقرات والفواصل هي آماكيا اا فان آدتي قود ية تس فط 


اعتتارع وتعسقل التجاون مف IF‏ 
ف , ايم الخطنة وتاك جن نة الطباعة. 
0 ا بكو لكلاجة تاثير قي القالو 


وتسر # امك IS‏ جتلچي 


٦‏ ۔ قى العادة تاخ معى عمليات الراجعة ١‏ قراءات للخطة الواحدة. 
ر 8 اظلب ت الا شرين شي جعي جراخل الشتاية. الا " 1 ۳۴ 


االشبح حسين المرصضي 


تلك الاتتهاء صن كتابة الخطبةك راجع: 
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ie 


عتدها تختار انس موضوخ اکلبه 
ما بتعلق به أثناء فراءائك. الكتبه 
وضعه داخل الفلفب بهد فشرة 
بستجد اتةه أضيح لديك مادة 
فوية وتنوعة الكل موضوع. 
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ه- اختيار العنوان 


هناك قواعد عامة لأختيار العشران ومن أهمها: 

١‏ اختصار العنوان فى كلمات محدودة إوالاستشاء الوحيد هو المحاضرات 
العلمية) وهن نجريتي الأفضل آلا زی کن ۳ کات 

٣‏ تذكر أن العتوان هو دعاية للخطية فأحسن اخاره. 

دقيه إشارة للشحتوى وليمن ززا إلى نخدلا تفه 

غ وهيه ترغيب في الرضوع وإثارة للقضول. 

۵ . مناسب للجمهور واحتياجاتهم ولغتهم ومستواهم. 

٦‏ لیس فگزږا آو فشهورا. 

۷. فيه إبداع وحداثة. 

۸ اجغل العتوان آخر مااتكية وستجد احشارة آهل اندالت. 

۹ اختر غنواتاً لخطبتك حتی لو لم تگن تتوقع آن يقرأها أحد (بل سيسمعونها 
فقط) لكي تتعود على كتابة المناوين إوها يدرياك لعلك ستحتاج للعنوان)ء 

٠٠١‏ . استقد من خبرات السابقين في كتابة المتاوين وسر على متوال العثاوين 
التي اأعجيتك. 


تمرين 


لديك مجموعة من الأفكار» ضع لها عثاوين جذاية: 


ie 


عتدها تختار انس موضوخ اکلبه 
ما بتعلق به أثناء فراءائك. الكتبه 
وضعه داخل الفلفب بهد فشرة 
بستجد اتةه أضيح لديك مادة 
فوية وتنوعة الكل موضوع. 
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ه- اختيار العنوان 


هناك قواعد عامة لأختيار العشران ومن أهمها: 

١‏ اختصار العنوان فى كلمات محدودة إوالاستشاء الوحيد هو المحاضرات 
العلمية) وهن نجريتي الأفضل آلا زی کن ۳ کات 

٣‏ تذكر أن العتوان هو دعاية للخطية فأحسن اخاره. 

دقيه إشارة للشحتوى وليمن ززا إلى نخدلا تفه 

غ وهيه ترغيب في الرضوع وإثارة للقضول. 

۵ . مناسب للجمهور واحتياجاتهم ولغتهم ومستواهم. 

٦‏ لیس فگزږا آو فشهورا. 

۷. فيه إبداع وحداثة. 

۸ اجغل العتوان آخر مااتكية وستجد احشارة آهل اندالت. 

۹ اختر غنواتاً لخطبتك حتی لو لم تگن تتوقع آن يقرأها أحد (بل سيسمعونها 
فقط) لكي تتعود على كتابة المناوين إوها يدرياك لعلك ستحتاج للعنوان)ء 

٠٠١‏ . استقد من خبرات السابقين في كتابة المتاوين وسر على متوال العثاوين 
التي اأعجيتك. 


تمرين 


لديك مجموعة من الأفكار» ضع لها عثاوين جذاية: 


التستلسل 


® 


ف قزاياً البخلاقات. 
١‏ ے ساعد على تذكر التقاح 

والخنسلسل. 
١‏ نة ان ال 
۳ ے 3 قال اة يور غلك 
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الخطيط العريسة:والبطاقات 


قواعد استعمال الخطو ظط العريضة والبطاقات 
لا تضعل 


افعل 


# استفمل البطاقات الضغبرة فيي اشضل 

لسيولة ضعا فى الجيب. 

# أستفمل البطاقات الكيرة إذا؛ 

1د کج پتل إحضاءات رة 

کان ترف طا 

2 کان ا کیا 

۵ بتع حولها ملاطاً يجمعها أو عشبعاً 
ورقياً حتّى لا تقع وتخط. 

اب فلات تلخه النقاط الر فة أر 
القر عة 

اكب الم حخسناجات والاستشهادات الت 
لم تحغظيا: 

# اترك اسطرا فارغة بب اللات شي 
ل يسلاقة. 
الوساثل البصسرية فيي كافية). 

ق تسكن من موتو عك تی لا تحتاج إل 
اوزاف 

١‏ ستل البظافات اذا كت: 

أ- غير متمكن من الموضوع۔ 

قلقى الموضرغ لمرد الأولى. 

-٣‏ تلق موضوغاً معدا 

4 ل جريد استخدام الوساتل البضسرية 
RL aa‏ 


1# نكر من اليطافات. 

# ك تعتعد غليها اعتفادا كليا. 

8ا کت علنها کادها كيرا 

ا تكب الكاذم لون واس ولكن احشت 
التقاط المهمة يلون يار 

١لا‏ سشقل بالبطاهات عن الجميور. 

8 لا تقب أككر من نقطة واحدة فل کل 
بطاة. 

8 نترك البطاحات پدرن ترقيم 

[تخبل فاا سيحدث لر سقطت ملك], 

8 لا تكب كل عة وإ متتحضشطر إلى 
شراعتھا۔ 
[القراية تحغلك تينو قير محترف 
ع الب لر ا او فاا 
أو الائات الق 

ل يي وج بد كا قلمة اماك آته 
بنك آن تتسرب آقل.۔ 


(١) 
لاختصاصات مجلس وديوان الخدمة المدئية‎ 


راتع ومهم 
فن المقدهة رائ 


ئن الختام 
تقك کن 
والا شم 


شاذت أهداف رة اة 


ا اة اعا معلو تاك ...ققد خر جوا بمطومات ديد ةو ميدة: 

«وإن كائت خطبة إقناع  .‏ . ققد اقتعوا بآرائك واطروحاتكف: 

#وإن كائتا شخطبة مناسبات ٠١‏ “ققد انستمتعرا باللشاركة شها: 

١‏ إذا أردتهم أن يخرجوا من القاعة ليفكروا بعمق فيما قلت فلتكن نهايتك هادتة 
وشاعرية. 

« لا تتحدك عن هرب الاتتهاء إذا لم يكن الاتتهاء شريباًء لأن التاسش تبدا في 
يا وميا تدا يترون يقرف انها 

٠‏ في كل الأحوال لأبد من آن تعكسن كلماتك بان الكلام قد انتيى والموضوع قد 
اتر 
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نصائح للختام 


STi i 4‏ | 
E N‏ الو او فة اجتفغاا لنظي الغا 


1 # اس و 3 ta‏ 3 تاا ت دی 
# ا اطا اتخاتعة فالتا تهات اتام ا اتشائفة اتيد بحد د د فيلت 
ا 


4 ب ۔شے۔ تابا وب 
ج التتامغس تاية 


۵ کر محرا اشر ليم أن أعماتيم خرن لها آم عليه ب على الساة ن 


تول 
کل سبح فتلي التب وا لكلل سى النوابة شهدا دف ق 
ايلاء ال تس 


ii. E Et E aaa | 4 ps. 
ج خا حضفر ضا و نر كوا شک تة و ب يش شي بالف‎ #8 


آن :ات 1 


ا اک س د + = زا 
عاتگلمات اواك شی ا نیقی جي ألابسان: 


# ن ا اا که أأثتبة e‏ ا 


وشات ت ET‏ وسدة 
ت o‏ 
ولک تون تعر ا تات 


أي فة "جل ترقا ,قفا 


@ ف ETE‏ ال ات 


e‏ لالجب تة SN‏ وشت اسول للج م 1 لے 4 دقان 1 اسا اعات 


ت زو ت 
ا عالت فة تحت ٢‏ حاو ل نت٨‏ 
ا aC ET‏ 
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التضلسل طرق اتلم 


1Q 


أن أبسط وأسيل وأقضل طريفة الطريقة ممبزاتها 
لختامك هي تلخبص التقاط 
الرقيسية: التلخيص تج تالح البحد او رر يضار اتتحاط اترتيسة الي رده ا شن 
قېغان پوشان اضرف والكن حاول أن تقوليا بطريقة سطتلقة او عاول آن تمم النقاہد 
ابتتخيضتها في ثلذت تقاط وليسة. 
الحللب والتوصيات يعد النتهاه هن شرح موشوحك احللب سن الجمهوز أن بترموا باجمال معبنة 


تيكرتوا إيجابيين. ومعظم اللحللب سيتركر في أك متفخرا وشتهم أو ماقيم بريقة 
مسينة أو يتساركوا في قو جيه الشرار السباصي أو الإداري سن خلال خطابات أو 
قصرقات سو رقة: 


تكرار تقاط القدمة- فهتة سيزيط اوضرع ويعحطي قرصة جينة للتلخيص واضف إليها شيا سن 
العاطفة وامشانى لتسمل على شلات ,المت واد خا لها انت فستیت ما هدت 
يه هى الق سة مادج 


اقسوال اوج اصاليم امستدة او مترا2 3 نسحن اججاية القزريد ميه ريصب او جابه مدي 
أجراء عملا متال: والان ويعد اشتكم ليده النية في فى الإانقل الرالع سلاا 
مستقفلون التطويوا ادعقم وتطيعرا ها تعلستموه شيها؟ ارجم أن تجلسوا في ساعة 
صقا لتحددوا إجابة واک على هذا اتال لتر عا منم طا مشوها إن 
اء اله 


برط ان تر الحفاض لتيل الموضوع وشحريك ابلتاعر : وفقشلتها فا قائت 
حقيقة والافشل متها ما حدت للك شخصباء وأفشلها ما فيه اتتفال مح الفشل 
اللتتارنة إن البجاجء 


بيت شخص او جهة طيبقت ها طرحت يالقارتة هع المتين لم يطليقرا سع دقر 
افضتتشهاد القروق والنتائج البارزة. 


آنات قو ادت اؤ فوا ل ار شار تتتخصن ها سر عت روهت ا أكرت تو رة شما 
وبشرط أن تون نات عاذهة وئيعة بالوضوع. 
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ا ننتبنة للحيام 


# تة غير مشحكة أو غیر. دات غاد فة 
گرا ر کلمت زوفی الختا عد رات: اة سنن ازا ي 
« فول ( هذا کل ها لدی) او جوا وعدم ذكر EEE EES‏ اول واخ 
« الأعتذار هن الملل الذي سببنه ااا بن كرو ابن شنظهر قي الان القرب 
« رج موضدع جديد آي نشطلة جدندة ثم شدم اشمالها يسبب ية الوضت. 
« تثبيظ الجمهور أو النشكيك في قد ر اتهم: 
ه التشازم وفقدان الأمل. ٠‏ 
لا جخح بالاستلة والأعوبة بل احعل خائمتك بعدها لان الاستلة واا جوبة 

تيعد التركيز عن نقاطاك الأساسية وقد اتير الشكوك وممكن أن تشنتمر 

لترة: ملويلة؛ 
اشطتل وه للاثة اعا شلال عك او قبل الائحهاء إقبل أن أخثه 


E 
ا 7 ا‎ SLES Î ENE 
ن اقتح بان الحوا واذ اة و ی ا ی اس انتا إل‎ a” اث چوا‎ 


تقاطلى الختامية]. 
و فتك رخات :هه هة رة تى تسن الأرو دآ ستو قد ج فاا 
فتعاو رها و خطها شي الأجابة اة ان ا 
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# هذه بعض النقاط الأساسية في الموضوع؛ ولا يخفى عليكم أن موضوع كهذا لا بمكن 
تفطيته في هذه المحالة ولكني أرجو أن أكون ساسمت في وضع الأساس أو قتع البأب 
لكم لتكملوا البتاء والسيرة وترتقرا قي هذا المجال الرائع. 

# في الختام آود آن آتقدم لحضراتكم بثلاث توصيات . 

# وأود أن اودعکم وقد ترگت فی آذغانكم هذا الساڑژل :مادا گان سیحدط لو ۔ . 

# آرجو آلا تفادرةا هذا المكان وأنتم مازلتع تفكرون في الموطوع. 

# أوجر أن ت تخيدوا من عه الفرصة التعبية بعد أن عرفتم النظرية بان تحولوها 
فور إلى الواقع والتطبيق. 

# إناً وياختصسار ناذا تحتاجون إلى استععال عذا البرنامج في شركتكه؟ انه سيخقضن 
مصساريفكم بنسبة ٠۴١‏ ء وسيوقر ٠١‏ من وقت الإدارة. وسيضاعت إنتاجيتكم؛ 
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القصل الأول 


167 


اللقاء 


الخطيب المتميز هو الذي يتحدث على سجيتة وباد تكلف وليدا الاسر ع لمات 


فا ا قلف غیرك فی حوته آو تبره و ليسة او ظوندة حركتة إو صانم من ان ت ك 


تله وسته ما استطعث فا | من تميز الآخرين). 
a‏ « لا تتحرك حركة سريعة جداً أو بطيئة جداً شهدا أمر خير طبيه 
۽ اجعل حركتك طيتعية وتحدث وكأانك تتيادل الحديث سم ديق شي الشارغ الست 
طيیا آنداكة إنن كن يميا ختا]. 
ك 
لا تقعر, الكاام [الفصحى البالغ بها) ولا تتكلف استعمال اسلوب بلاغي أو سجعى فلن 


ه لا تکشر من استعمال الآشعارء فقد رآيت من يأتي ببيت شعر مع كل فترة وهذا ليس 


3 


يالحديث الحلبيعي. 

« أاضحك عند الام المضحك ولا تضجك عند غيره قهذا ليس بظبيعى ([وكدذلك لكل 
المشاعر الآخري)]. ٠‏ 
لا تترك يديك إلى جنبك طرال الوشت فالإنسان قى الوصم الطبيعى لأ بقعل ذلك 
وأيضاً لا تبالغ طي تحريكهما. 
۾ وآخيرا كن آنت كما آنت في ياتك الطبيمهة: ولا تفير من تمطك از شخصيتك لأئك 
تشحدت أمام ائئاسن. 


تطلع إلى الشرارة الوحيدة في 
شلصبتك التي تميزك عن سائر 
الناس: 


#ابل گارتقی 
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E 
31 a 


خف انك حاتت غ ححا 


واأخدا. اوافعل فاك سي لو تت 


ؤب جبرن ولد 


8 راح فصل ع لو قب لتتقإبي قول "عل الجكتب تچ فنفحے لقتلك و اف 
EF‏ 3 ۳ 7 ت 3 
21ا کات احا لے اا کیره عل ناتك ا3 التا نیدب دات چ تي = ل الدوعز 


: 1 1 ر كين ال فى آي مقا 
Era.‏ تحتاج إل زيادة جرغنةالدخا واو کل ۾ لخظبة: EE E‏ 9 
yn EE‏ ارد سف لختساركت 


لوهم بك قد كر انك مؤهل 
للت ا شا دنوك: 


ا ا هی E: 5 A EY‏ ق ندا اة حا چیا زل el‏ تر EE‏ عا اقل تک 


تج ١‏ کو وع تاا اه 
ر اقغشبان 


اذ ek‏ وات أ احصاءات شدية قاش Lj aer‏ ااك السك اجا با ادي أك 
داحتا رشن قتا ' 
د لا تمتك قبل الحديت آنا اأقلكة شانا: آنا فتطفل على هدا الحديث. آنا لم احص 


E; ESE E ٌ 1‏ سے LTTE‏ 
سل سے ۔ ا نرد لسن اك عار irks‏ سو ا اشير ا و تة اتابن ئا ږ 
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الالقاء 


الصتتاقنة 


Credibility 
هي الوسيلة الرئيسبة اللإقناع,‎ 
أرسطو‎ 


"لن تبتر قي قلوب الأخرين إلا إذا 
تت تتت من اققلب". 
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اللخطابة المتميرة نتجاوز القدرة على الحديث بطلافة: كما آثها ليست القدرة على اخصاء 

الكلمات المتاسبة أو الرنائة: وأئما فيها سصداخية كبيرة تدل على ميدق اضتمامح الخطابب 

بموضوعة وبالتاس الذين يتحدت إليهم: 

وما يساهم هی دلاف: 

« صصارسة حسن الاختيار للمعاتي [قاڈ تتحدت عن كل شىء من أجل آن تملا الوشته بل 
أختر ها تعتقد آنه فيد شلا للجمهين: 

٭ ابجخت جد عن آخر العلومات واخدت الإأحضاءات ولا تمد على ما حصضرتة قشل 
خط5 سسشدن , 

ه كن متوازناً في طرح الموضوع ولا تركر على رآي معين قط لأنك تميل إليه إذا كنت 
تعلم أن الآراء الأخري آقوع دليلا ومنطةاً۔ ٤‏ 

٠‏ اقرش احترامك على الآخرين وكن صادقا في قولك وتعابيرك. 

الأهم سن ذلك كله أن الخطيب الممير هو آولاً خض ممي ر في ذاه شارشم من 
تقافتك وحسن من أذائك وكن جادا في إنجازك وليواخق قولك خعلك. 

يا ايها الذين آمثوالم تقو لون ما لا تفعلون ٭ كبر متا عند الله أن تقولواما لا تشعلون)- 

:)۴- ٣ الصف‎ ( 


ه الأستماع يشير إلى الجهد التي يبذلة الإتسان للأصفاء أو الأتصات. اهال حالى إزإذا 
قرع القرآن فاسشتدوا له واتصتو): ز الأعراف غ ]: 

إننا نارس الاستماع آكثر من الكلام والقراءة والكتابة. 

د ادى الذراسات على طلات الذارن آطهرك: 
۰ 0 8 من التشاظط الاتصمالي هي الاستشاع: 
۷۳ قي القراءة. 
ھ ۱.۳ في الكلام. 
۳.۸ فى الكتابة: 

| تكد الدراسات آن مارات الاستماع آكثر ضشرؤرة للتعوق الملمي من مارات الشرامة. 


اللصداقية تنس اب جنك الي 
الجمهؤر ولذلك حن صادطاً داثماً 
وگن = قي قيا اتكسب 
الضداة المقبقمة 


گي تجح 8 بے آن بصسدقنا 
لا بد أن تكو صادقين. ولي 
تكن ص ادقين ابد أن تفيل 


AT1 


pF 
ا#تغاء ا#تهاع‎ 


لا تفعل 


الانتفاج املاطف [اسال. ضجع, التظاهم بالاستماع رات 
دغه نتقم: 1 نهرو ثباية عثه): وانشمالات ون اا 

# الاتتتمام للفيم إغند الاستماخ # الاشستفاع الدقاعي [ ا حت تمم وإنما 
للملا تظاتة قل شيل المحات رة جي الرة]. 
ایح فا يريدون)]؛ انال خن * الاستشمام الائتتائي إلبعش الالام 
التقاصسيا. إطلب اتقشےم سن الدي ييسك]. 
المعلوفات. رتب العلوسات)]. 0 الاستماع الشكلى اتف تمم وشغ ها 

ف الات ماع للتجثل [آبدا بطب يقال ولكنلك لا تحال الحبت ولا 
العلوات. شيم. شرر)]. تنطلر إت سا زاء السطوز ولا قربط 


فع ضا فيل شى النخاط الأخوي ا 


3 ويمكن للأنسان أن يجيد فن الاستماع والأنصات إذا حرمن علي صراعاة ما تتض مته 
ھ٣‏ قالوا الأستلة التائية: 


وصن الكلام إذا نطقت ولا تشر ارق السنؤال 7 
لم تحط جع أذنيك تطقاً واحداً 
إل لتسهمحع ضحت ما تتقلم اخري آشتاء الاستعاعة 


1 سن الئابت علا أن سر االتفكي تسلدل أرزيعة قاف عفر تت 


الج فيش قل تحتل القت اس تقطیب آفکار لك نموطتوعات 


١‏ حل تو للمتحنة انك حمطي الالقات تما أئك لست عدا 
7 یا قا يقر التجلت هن مالامح وحهة وبظرات ته ین 


کرات يدية تنه خسفةك ایشا: lL‏ تفي هدد آلحرقات شا 
نة 3د 


1T2 


ادرقم 


i1 


1۲۳ 


7 


السؤال 


هل ةع إلى الافهار بالتدر تفه الذي تتم به إلى 
الحشائية 


فاك كتير عن الغواعل التي تساعد في الحكع المسيق على غا 
وف يدي يه اللتجدت فطل فاده واسلوبة وليجتة وطرةة 
نطقه. حل تول عدم السواسل فون افتماعك واستيعايك لخاده 
اللتجدث” 


قل شرك يعض الاشكار التي لا صق مع منهج في التضكير 
إلى الدرجة التي تحرل بيئك وبي الأسماح المرضوعية 


لن إرجاع الأكر اللمتحدت بي الحين والانخر ليل على الأهشمام 
والتايعة شيل تل ذلفة 


عندها بيرك ما ندل به المتخدف فل تضرف غنة وتفجا إلى 
لوين رأيك الخاص عن الموشوغة 


عندعا تشعر أن ما يدلي به المتحدث لا يثير اهتماماد؟ 


اتد آنه من الأفشل ان اتاهش المتخدات ف كل نقطة على 
دة ولفلقة وله إا ما تاد طت وهات انط ناء هيل 
تفع اا 


هل تلجا إلي تجتب الافتماغ غندها ششعر أن المالة تتطلب منك 
شرا عن الجهد دالوف 


i * 


ان اتش فالی هی تریب مکی لا يؤر على بحرية المتحدث فى 
الإدلاء باقراله. شهل خذا صجيع بالنسبة لفة 


ل تقد ان جدوین النخاط ای يدل بيا لحد رة طبه 
داتما+ 


هل تنشطل بالربط بون ما يدلي به المتحد ت وما تترقم أن يقولهة 


الم 


إز قتذان التواصل بالعين هع 
الست جع هو أول خطوة قاد 
فقدان اقتجامة ومتانختة 


قبفیان 


173 


الإتخا 


1T4 


ادرقم 


1 


¥ 


"1 


TT 


Fr 


Tê 


السذال 


فل تؤتر الأضورات والمناظر الخارجية لی جن .ف وا عراف 
للمتحدت ف تر حه وتستيد ها يقو 


عى سال العفل: غل يشقيك الاستماع إلى ما بقرله المتحدت نون 
الحاجة إلى التعرف على رشباته الدا دة 


على الرعم من آنه يحب أن تخد رسالة المتحبت على احماليا: 
إلا آنه يجب التمييز بين الحقائق والشاعر فول هذا ما دة 


عشدها تتعارض شض وجات النظر شور ما:قالد التجحد لتحدت واشرم لھ 
وهه ار اتا اا م ا ما تحرصن على 
باز ك۹ 


كيزا ما يكون للمتحدث طريقة شيقة د شي الحدیت بها يضرت 
علي قر صعة ستانسة الأشكار الأساسية التي لتی پدلی ییا اهل شذا خا 
پحدثٹ لش 


لد هن القدرة ما يم قتي سن الجسم پان الإضسفاء خفن 
وإجراء المكلنات الهانية فيل هذا يح بالنسبة ااج 


فيل هذا صحيم بالتسبة لل 


عن حى المتحخدث آن يحد مح حريتى الشضخصية قي الجلوس 
طالا اصع إاردة 


أعتقد أن تكرار التظر إلى ساخة امعصم وسيلة هادئة لتذكير 
المتحدت باعمية وقي فيل لتقمل اة 


إن الاتتسامة طوال فبَرة الحببث تقجم امتحدث على التسار 
هل غا حالك انت حع إلى الأخرينة 


إذا اال المتمدث في الكلام غإني الب من الاختصار لان و قتي 


3 
ن 


qr 


1 


اسسا اليد بقل القكرة شی قسن الموضنوع ولنفى شي 
صورضوعات آنخری 


2 المستمع الجيد لا يتظاهم بالانتماغ: 


نعم هذا الأثر الراجع آو المرقد يعبر عن الكثير من المعاني التي كذ 


ا تهر قي الام 


تا الهاي Er‏ قدا اا الأطکار سضتيا راھ رة بالاسستفاع 


وتنا لا نسلم بها شما شلعم للحقائق. 


ك اتتهه الحبد ا يضدر قبا مسقا وان كانت شده الأعوز قد 
تفضتراف بيغا ولکن ا تذعها تضنال إلى درجة الخكم]؛ 


ك المستمع الجيد يمن الاستتعاع حت للمخالغتن ذه 


نعم قحركاتك راضالات وجك تفي انكر ولكن ا خجعلها سبيا 


اتترا المتحدت۔ 


۳ إذا لم تقيم ققاطم المتحدث وقل آنا لم آخيم هذء النقطة آو آنا 


ك فلغله سييتى عت ها تقيله الان آراء كثيزة ية لك ف نياية 
خد 


سرن 


هي نن 


إن خصيك له حق التضير حن 
رأيه. ورا تكن دة اياتب 
قهية تويد رايه. وعليك أن تعحترق 
بها يتقرعا. 

قیشان بوکان 
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الالقاء حرجن 


الرقم الإجابة السيب 


1 ك بل اترك رتك ر دنك إلى تهاية حديفة: 
11 نه ذا کان الشخص شیر ا بالتنة أت 
2 ك المسشمح الجيد يلت إلى مسد ثه ياء 


م هي شكرة طيبة احيانا ولبس داثماً طهئاك مواق فيها توتر 
تجعل الابة تيدو وكأنها اسعداد للرد وقي ذلك استقزراة 


0Q‏ ا 


تقل أن مشج القضارن أ يد : 

7 2 4 5 مئ العم أن ربط وتترهع فا سيقول ولكن لا تتشفل بذك إلى 
للك لن تعر مشار الاعربن دزجة تشتت التباهك عما تقولد تك التحدت ان 
وخم بتسدشرن إليك. 


المفتهع ولكن الملستتم الجيك اسو دح ها قاتة, 


7 ع ننيقي الثحرف على فا أفكن هن رغباته الداخلية لايا شد تور 
على فيك الحقيقي ا 


7 لصم كا تسيز بن الحغانق دا گار ططداللت یز بن لاء والتاعغر 
إوالتي شي خواطت ي زایا قنها 4 حخاتق) فالحمادي او ت 
اا ثم الشاعر]؛ 


ا ي اتاد من قيس الصسحيح لوجهة تظرد وبناء اساس واضم 
للرد عليه بو جهة بظرك. 


1 قرعم أن التحدك شين الحديك ون الغ الاشكاخ اليه إ2 ان 


الست الجيد لا يشفله ذلك عن متابعة الأفك الأساسية 


1T6 


ا١‏ لقم 


م 


a i 


8 ا 


ری 


ا تسب 


شتی لو كان لك القدرة عل للك فلن هدا من جسن اذب 
نتداع 

اقعتدما تمم لأخد فأعطه كل وشتك ولكن مثع الدخول مطللقاً 
قد بون عبالفاً ية طامتع الذخول غير الضرورى. 


خاڑ پچو ان امستبم اليه واا متلق عتا شم حقة أن يطاليتي 
بسن الوس 


ذم واسيلة فز عة وليست فادثة [انظر للجواب ۴١‏ لعرقة 
طريقة أخضل]۔ ع 


الابتعامة علوال الحديت متكقة. وقذلك يج اختيار الوت د : 
اللتاسب ليا ولیس وال الوقت:- اتسد ن سنارت سل "اشکارك 
هة ليس" لو "آنا أحتاح لافكارك 


فهذا اسلوب فيه إشفاز للمتحدث ياناك غير حهتم بحديدة العلا هته الشكالةة 
والأ فطل من ذلك أن تحير إي يسيب بق وشتك الان)] بن وشت EE‏ باه 
قبعيان ت 


قير الآن أو وقد طويل لاحقاً [أتا مهتم بحدبثك ولكتى مشغزل 
عدا ان شهل فطل أن أعطيك ضس دهاتق الان ار اخطراك 
ساغة كال غي سوغد لاحق تق عليه)]- وستجد أن مظع التاس 
سيختازون الزفت القصير الأن: 


الإلقاء 


EEE] 


س سسس سسس ا 


قال الى : 
(قال اجعللي على شزالن ارش 
لي حقيظ عليم) 


اپرب ا هه 


الخطيب القعال يبتي سمفتة شيا فشیثا حتی یتکون نه انطباع إيجابي لدي 
المستمعين: فالسممة لا تآتى فجاة ولا تشكلها محاضرة واحدة او نشاط مميز 
واد أفهطا بل هي تراكم من الأذاء امير يبدا دود ثم ينمو س الآيام إلى 
مراب السمعة المميوة: ولذا هابا هن آول السلح واب سممتك لبنة لبئة مستعمينا 
بالنسائم التالية؛ 

« تشد عن شهاداتك العلمعة والتدريبية وآبرة يرثك الذاثية. 

هكن من الادة التي تطرحها وحاول آن تولف هيها تابا أو آكثر. 

الم ق الم بر اکر سرشا بو شمن سر و اة فی 


المشتمةك. 
َة لتكن للك نخاشة واسعة في مجالات شى قذلك سيعطيك سمعة كييرة ويرشم تقة 
القاس بلك. 


ه تمكن عن لغة عالمية (وخاصة الإنجليرية) قيذا سيجعل بحثك عن المعلومات 
الحديثة والأحضاعات الجديدة أسهل۔ 

ه تأكد صن مقابعتك لآخر النظريات قى الموضوع الذي تطرحه. 

ه استعضل حركات حسدية توحى بالقوة والثقة بالتخس. 

اتيد اريف اة اة قي سم #عج اها اح اخ ين 
نظرياً. 

ه كن خلوقاً؛ فأخلاقك شي الحياة هي سمعتك الحقيقية. 


أداؤك بتطور مع كل خطبة أو درس تلقيه. قمهعا حضرت وأتهنت فنون الخطابة 
والإلقاء نظرياً, قلن يغتيك ذلك عن الممارسة العملية. فالخيرة هي التي ستصةل 
أداءك وتحسن إلقاءك. وستتعلم متها في كل تجرية مارات جدينة وتتجنب بعض 

الآأخطاء التي لم تنتبه لهاء إذا اجعل مه التظررة تطبيقاًء وفع المعلومات خبرات. 
وإليلك بعص ما يتعلق بالخبرة هن معان: 

ه الخبرة تبني مع الوقت فاد فل 

ه آسلويك وطريقتك ستتفير مع تطور خبرتلك فتوقم ذلاك. 

٠‏ ل يوجد وقت نيائي لاقتعال الخبرة فهي تجسن مدي الحياة. 

رر على نقاط تميزك ونمها في البداية بدلا من محاولة تحسين كل نقطاة 
صفيزة وكبيرة في آذائك. 1 

د آشم النقاط التي تركز عليها (الاغداد. الأجيزة م حتوي الخطبة. حركة 
الجسد واشعالات الوجة]ء 

٠‏ استفل كل قرصة تتاح لك (اجتماعات في مقر الععل: مؤتمرات. في المسجد؛ 
جمعية ثقافية. مجلس في المدرسة مناسبة اجتماغية. وغيرها ...)] فكلما تدريت 
زادت خبرتلك. فلا تتردد يل تطوع للحديت. 

د أنت لديك حرص على تطوير ذاقك في فن الإلقاء [وإلا لما كنت قن خض خت 
وفنا لقراءة هذا الشتاب)ء 

فاستمر شي روحاك الإيجابية وابحث شن كل قرصة للحديث وأصسر شلى 
استفلالها. ٠‏ 

٠‏ واجع هذا الكتاب باستمرار لتتذكر بعض النقاط التى مستساعدك على تحسين 
اواك 


۴ تج 


179 


يعد الاختلاف الضوت أحد لقم 
اسل 2 الق وية قي ترسانڈ 
OEE E‏ 


ص تات ”وڈ 3 miz‏ 


ا بکتی إبراد نص ججيل جب 
لتت ناف بل لايد من فاته 


بظريقة متحيحة فؤر تراعي 
عدم اللحن. والتوكيد على بعش 
الكلمات, والجمهر بالصويت وعدم 
الاس تعجال. والتكرار مى راي 
المخطب ذلك قيا 


نناشن 
اسالا س _ 


س 


واغضض فن ضرحك) 
القیان ٠١‏ 


لكل مهنا صنوته الممير وطريقة حديثه الخاصة: وهذء تميزنا عن الأخرين (إن 
الصوت شيء شريد آكثر من البصسمة. إنه يکش هن شخ صيتك وسراجك 
واتجاهاتك ومشاغعرك. في كل مرة تقتح قيها قمك للتحدت: فإنك تعرض نقسك 
وافقارك ...). 
شلا ٹحاول تقلید آحد: بل تدرب ومارس حتی تحسن صوتك لیکون آکشر تآثیرا 
وقبولاً لدى الجمهور. فإذا لم تخزج كلماتك في أغضل صورة قإن الكلمات التي 
جفعتها بدفة سو نيط على آذان صعماء, 
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للفكاهة زهي البداية] 


أ - طبقة الصوت 
كما ذكرنا لكل منا توعية خاصة من الصوت. فالوضع الطبيعي هو أن تستعمل 
وتك الظطبيعي»ؤلكن ن الأشؤر الخليلة التي الها ر بالغ في مسترف آدائك 
تنويعك لطبقات صوتك (الخطباء غير الشعالين يستمملون طبقة واحدة لكل 
الخطية]۔ 
باختصار حاول أن تتخيل الموقف الذي تتحدث عه والأشخاص الذين تتكلم 
غنهم وشكّل طبقة صوتك وكأنك تحاكيهم (بدون مبالغة). 


با - درجة علو الصوت واستعمال الميكروفون 

« ارقع صنوتك يحيث يسمعك آحخر من قي القاعة ولا تؤذي سمع الجالس أصاسكف. 

٠‏ استعمل الميكروفون إن كانت القاعة كبيرة وتاكد قيل اللقاء من وضوحه وعدم 
وجود مشاكل فيه وجرية بنقسك, 

انتية إلى أن وتك سيكون أعلى لديك مما عو لدئ الجمهور (يسبب قرب 
آذئياك وېسبب وجود آصوات آخری حولهم]. 

« في حالة إسداو اميك وفون لآضو ات أو وجود إزعاج في القاعة لا بحاول رقع 
موتك آكثر بل توقف إلى حن إصلاح الخلل أو معالجة المنظمن للإرعاج: 

« لا تطرق على الميكروغون آو تفخ فيه أو تصرح آو تعل آي تحرك الأوراق آمامة 
وغيرها فكل هذا يسبب إزعاجاً للجمهور. 


۾) تقالو 
i‏ 
يجك أن أحد التطباع شي أثينا 


القدجة كان درت تقسشه على 
الحصضى في مد ثم بتدرب على 


يداية االقفريب الجيذ للصتحدتين 


صن کاب فة a kK)‏ 


تة ت 


ج - التححم شي الوت 
شالك مراقر لشونة النظى دتعديل | ف 
قبرة صوتك تول على نطظرة E E I O‏ 
E‏ التدريب الخاطئ قد بؤدي إلى نتائج سلبية. 


ونی جیری 


د ئوعبة الصوت 
لخ سنا صو ليه اتر وشدا آول ما بالا حك التاس شی صوتف. :5 کرک : تام 
شه جك اده ٠‏ الح 
وهتاك معياران شاصان استعمال الصوت: 

1 -واضح سا القهم]: 

".شرن (السرعة القوة الحدة]. 


۸ من التواصل بين الناس 


: ف ۔ آخطاء الصوت‎ e RE 


8 ل الصرو ق7 وسدا ربعت آعياناً مع السرعة فلا تطي يفصن الصروف بوصو 
قبديل السروفة (سكير دل تكسي وتخدة كذلكف بشبب الشرعة وعدم التزكير. 
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1 تسد 


افعل لا تفعل 


BB‏ تترب غلى نض دز جة ونقفة حون mw‏ ل تتزعج إا سفت موتك في المسنجل 


ققدة أشباء قابلة لتر : اترتا مته دالت فر طبيفي لکل 


# تدرب وأعللب تحييم الآهل والاضندقاء. التات: 
wm‏ انطق كل كل ة بوط وح ولا تمل ê‏ ا تتدردد في الذضاب إلى مركز نت ب 


اللات بتاكل التظطى اكات دنك خيرت 

8 توخ تراك حسشب لبي وة الد يك # لا تلد الخطباء آز المنييح بل حاشنكد 
اتناف :ارق هة از الم ا اة عل ا 
نلم :م خا الطاكيضح و الشات قلق ية لااسزخ هي اديت سذتتد ادى إلى 
او الشرة ارح فليا حو الوت [إلا إذا كنت متمكاً) 


8 اشع م الحديت: 8 ا لطم بئيرة واعدة: 

آخفب اتك راسخر.. الخ وليكن 8 لا تكلم وكاتك تق را أو تدذيم نة 

ذلك واشجا سي ثيرات سوشك. اخپار.بل کن طبیسیا. شل تعلم / 
8 تاقد من ارقاغ الصوت يحيث فة 8 لا تكن أي كلمة عشيرا خهذا سرعع 


الشضص الاير شي القاحية: إمشل امبتففال :في الحقيقة يسي...). الفط اله اشر من ١٠١‏ صو 


E 8‏ فن حلم خود ادات شوش شس تس سے إٍ آتاد رة Thê Tie‏ أ الا : آ2 2 ولات 
غليك إأصوات إعداد الطمام أو الأمثقال سحل وتف وتاكد سن عدم وجودها:. 


ء الزراقة ليس لديها حبال شصوتية 
أو تق وين في اللبكروف ن أو نوت 


جهاز الترض) والح الاسر قبل أن 


امت اتام ل افون الريعة تفا 
والمناسبة اراتك 


انتبةك 


اختبار الأضوات اللناسمة تضضى 
= فعاف اترعلى الخلمات 


َ ۴ #برت قروسنت 
اقرا مها صکتوبا نضو يت وا وا هي هار التمتجيل: ن اجب الخلمات 


التي قرأتها في الدقيتة. (المعدل الطبيعي ٠١١‏ كلمة في الدقيقة), وأعد التسجيل 
جتی تل ةا الیل 
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لا لا تكب ااجل إصحاك القاس 
فالرشتول ٠‏ يقول. "تا رعيم بيت 
قي صد الجتة لمن قرك اللكفت 
ولد کان ET‏ 


باك شو انه 


لقن ضصرحاع : الفكاعة شي قن 
لخطابة حخطية , تفم كلما رامت 
افتاطرة زات الف رضصة لاط جاك 
التاس , ولكن حصتزدار معا 
احتهالية جرح شعير أعد الخضور, 
وقد لار تعر النحتة إولكند 
سيتة كر الأهانة حقجاً 

دان ینو سارو 

خطظطيب وقگاعي 


أ - الفكاهة 
البدء بالفكاهة له شواتدهء وعنها إشعار الجينهور يآنك إنسان لطيقا ونح وذو 
روح مرحة: وكذلك قإنها تكسر الحواجز مم الجمهور وتجتب انتياههم يسرغة 
وتشعرهم بالارهاح.. كل ذلك تستطيمع تحقيقه بقصة مضحكة أو نكنة واحدة في 
البداية؛ إن الفكاهة وروح الدعابة تستخدم لتعزيز الخطب وزيادة التشويق ولكن 
تاك مشاكل رتيسة تصساحب البداية الضحقة أو امتتعمال النكت فى الخطبة مما 
| يودي إلى إفساد تلك النتائج وإعطاء مردود سلب عليك... ففتدما تشرر استخدام 
| الفگاهات في حديثك تأكد من افتالى؛ 
ه تأكد من مناسبة الفكاهة للموقف. فهناك خطب من طبيعتها الجدية مثل الثعي 
والگوارث.. الخ. 
« أتيا مشاسبة للموضوع والجمهور (فالفكاهة المناسبة للمدرسين هد تختلا حن 
تلك التاسبة للأفتادي]. 
٠‏ آنها لا تحتوي على إهادة لاي 
شخصن في الحضور. 
٠١‏ آنا تتتامتب فع أسلوبف 
الخاص (لا تقلد الآخرين في 
٠‏ أن يكوت ليا مدنف متطلقى 
بالنقطة المطروحة. 
د آن تكوؤن سهلة الهم (واذا 


حار ù‏ اه اک ۴ ل تو 7 1 E‏ 
تش رح ها بل استمر شي 
الحديث). 


« ان تكون جديدة وغير مشهورة. 


1B 


انوع 


إن الشحاك من فيل الجسهإر لا 
بخض الضحك قد بين تعاطا 
معك آو أا 


هناك نوع من الفكاهة خطر وسيء وآثارة غير حميدة ألااوهو الشكاهة غير 
المتاسبة أو المهينة أو المزعمجة ولذلك ننصح بالابتعاد عنها.. قاحذر استخدام | 
الفكاهة التي تحتوي على استعمال غير مناسب لآي من المواضيع الاتية قبشہان پوکان 
#الدين المعاقن 

٠‏ الطائشفية ٠‏ القادة السياصين 

» الجئسش » العقم 

٠‏ باژد معيتة ٭ شكل الإئسان 


A87 


الإلقاء 


مصادر الفكاشة الحبدة 


f.‏ مانم من استعفال الفكاهة التي تنففتها من معاضصرين | خرين يشرط آ ا 
يكوترا قد آلقوها هبل ليل علي الجمهور تشسةه]. 

٭ شالف کنب عتخصصة فى الفكاعة للمجاضرين قاستعملها: ولكن لا تبخت في 

الإيقاع فبها ماليا واننهاية غير | الكتب الجامغة للتكت ففائدتها فليلة فى المحاضرات. 


TR 1 
٠ زة‎ 8 1 
- = ا‎ E 2 کا‎ ۳ 


اة احة قن جب لن سكين 


ا 


Ek 1 0‏ ف 1 ٤‏ 0 & ا ةَ 
اياسفلويا مهونر ود يرصح EES‏ هن الح ضور E EE‏ دږ مغ سكاس سين 
أحدشح)]: 


٠‏ أقضل فكافة في ها حضلت لك شخصيا [ذكر قصة فكاضية عن ا 


قيقبان 


٠‏ الأحداث المحلية أز العالمية والتعليق عليها بشكل شكاهي ([على الا يكون مكررا 
آو مزعجاً لأحد من الحضور). 

« الواقف التي زأيتها أو سمعفتها بنفسك وفيها غرابة وإضحجاك لها آثر أقير صن 
الفكاخة العامة لأئها تفطى شعورا عريجا للجمهور باتهم يستمين إلى آمر 
حقيقي وتشر الجواجن بيئك وبيتهم. وكذلك فيي جدید لیم لم يها 


نتك لتتاسسب صاب يهك الحهيهوز الحاحضر. 
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ب الجدية 
الآضل فى خطبتك أن تكون:جحادة 
قأنت لست في شرح فكاهى أو دقك 
اناف التاس ولكن الخطبة الجادة 
تماما تخلو من الروح التي تحرك 
التاسن ولكن لها اذأف ور ق واع د 
و اسنشاءآات نها : 
«الأمر يتعلق بالموضوع فيناك مواضيع 
ليم سن الناشب الإضتخاكقييا 
[الحديت عن الآخرة متلا ارضناك 
اح اديش :من المناسب زيادة جرع ة 
النكاهة يها (كالاخطاد هى الملافات 
الاجتماعية). ٠‏ 
« لآ تنتخل من الجدية إلى القكاهة أو 
العكسن لجرد إضحاك التاسن ل لايد 
صن وجود هده وربط مناسبه. 
٠‏ الجدية لا تعني التكشير قاجعل وجهك سمحاً (وليس بالضرورة ضاحكا أو 
مبتسما) ولا تكشر إلا للتمبير عن هوقف معين: 


الأصل قي الحديت كذلك أن تتكلم بلغة سليمة وواضحة فلا تلجا للعامية إلا 

لأسباب وجيهة مسد کر بعضها أدنام:* 

۾ حثّد إلقاء الاستال الشعببة ا تخاول تخونلها إلى القفضحن بل آلقها كفا سى 
واشسرحها. 

 «‏ تمنشتك اد شال كلمات ظليلة م الكلمات الفامية المفهدمة والشهيرة ب العمل 
لتزطيب الحديت (إلا إذا كنت شي يلد آخر]. 

« لا مانم صن استضال يعض الكلمات العامية لبلد آخر إذا ألقيت الحديت عتدهم. 


ألعتا الست ووناخ اا و ف جا 
إا آتت تاقلل علج لك حي يتا 


واحترامك, فلا تقرمد هي اراج 
والضحم واعلم أن مئ تر 
N FES E SEE TE‏ 


بالاعتدال والحوسط: 


ر لي الجحماش 


أطلقاء الشات 


لا بد للخطيب فن فراغاة التوقف في الحديث علد واش متاسية ليهيئ تشن 


استغم عتلاهات الخرقيم قى الساصح ويجحافظ على ترابط الافكار. 


المديبك. شس الكلاع يكين 6 
السكوت سو القاصلة أو التقطة رین 
فبشیان pa‏ 
اقرا الجملة الآتية ثم ضح (/] بعد كل كلمة تجد أنه لايد هن التوقفا عندها کي 
يصح الكادم متهوصا: 
محمد يقول أحمد يحتاج إلى دورة في الخطابة 
اكتب الجملة مرة آخرى, تم اقرأها بطلريقة آخری بالتوعف عند کلمات آخري 
| وكرز ذلك عدة سرات. ستحد آناك يمحنك أن تفير المعتى بتقيير عنكان الوقفة: 


الوقفات الست 


.يقد اليكدء 

.قبل الكلاح 

:شی ان تسآل 

؛ قبل البند الجديد 


f 


۵ . يعد الكلمة الأخيرة 
. وقبل قولك (شكرا) 


ان 


إن الوق قات خي أقيم أشي 
في الخطابة: 


مزالف زاف 7 دسون. ثل 
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جدول فن الوقفات 


افعل 


قا ركز غل الكلمات اله اة وات قط 

# الف عب ويعد قال جعلة عامة اتلم 
الجمهور باحييتها؛ فالوخعات آهم 
ابائ مى الكلام. 

8 توقت عن ابیت شاب مسد الاتتها: 
شخ كل جزء سن الموضوع اتش رهم 
بالانتقال إلى رشع ديد , 

8 كر ان الوفققات الهامة تيدو لديك 
أعلول ميا تد للجبهور فاد تتفل 

شت عد حدوٹ آي ازعاج , 

# فقت غت التسفيق۔ 

# ترشت فليا هتل ا الراحة ف فن لت 
(بدآت شرة اتر اة دق 

# توفضا قبل ويعت كل ترقيم جدية إؤالان 
تقل ن الد اا 

8 تدك أن الوقفة للحديث عى يدل 
الأنقطة والفاصلة هي الكبابة 

# الوشفقة تقساعدك فلا ردد شي 
امىتعمالها 

8# سم اتلتسرين المسخهر مسستشجد آشرها 


المتمي لے ناتھ اتتباد وتاغل الجحعيو: ۹ 


لا تقعل 


۵ لا قوفف عن الخدت ف 


E AL 
فيذا يتن من أحبيتها۔‎ 

لا تسا الوشفات يهول (آه اد هي 
سرعجة ومعلة وتدل خلى الضعقد 

ا ييل ,فاتك بالطول شق 
قالانتقال إلى موتيع رثيّسي بتطلب 
وقةة اسول من الانشتال إلى تقطة 
فرشية؛ 

# لا تتردد في استمسال الوشقات 
[السكات] فيي دل على ححكك في 
الجایرز وان بها جم اح تاها . 

# لا قطل الرففات تكن التردد وعدم 
التحطيتر. 

ارق و ال کو ا 
لتاقي على اسر ها 

اوقت سياد سبح القكرة الو اة 
كيدا سبو مى باتك اكات إلي رة 
دید3. 

۵ لا تسن آن الرقفة يدو لك آكتر يشر 
مفا تيبو للجدهير هلا مكحل بها 

8 اا تف سن الوفغات هين لن تنسيكف ما 
تلت سالد کے جنه لات 


شکار لك 


الوقغات 


1 


تذکر 
القوقف أو الط قط على جلمة 
خو الترياق الشافي لعالجة الملل 
وة ال 1وك 


ع E‏ 
الوقشة هس السر الأعظم 
في الخطابة 
قرشل جادر 
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# مقدمات غاصة 

# اختبار الحركة 

# أنواع الحركات على المنصة 

٭ المظير 

٠‏ انفعالات الوجه والنظر بالعيتين 
٠‏ الوقوف والمشى 

حركة اليدين 

« نصاتح للحركة 

8 حركه الجمهور 
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رك مالو کلت جملا ووالقاً , 


توف تون حدلك 


یلیام یتر 


الجر كة اهم هن مختوي الخديت او حى اسلوب الالقاء ولقد انبتت الدراسة 


آ است ص س ے ‏ ے کے ا ی اے ےی كز بجا ٠‏ عرز تققد بوس دته ات | لق الجحخم هة 
تقدار ي 4# يتما الأسلوب له ۳۸ والمختوق لسن له سوي ¥ ققهل. 
وإليكه يفظن اللاحطات على صد القراسة: 


a‏ عدو التراسة فی ایکا وهن طبيغة الا 


لتاس هتاك أن يهتموا بمظهر الإنسان 
و حرگاته؛ وبالتالي قیی تتطیق على من يشابهیم فی ذلاف 
۾ فن المعلوح ان الناسى يد 


ون ها يرونه آكثر معا يسمعونة ومن هنا كان الأثر 
العالى للسركة. 


8 الاشارات والخركات لها معان نميل التاسن إلي تفنسیرها دگل طییعی دظطهاتی 
سوا يجعل اثر کا لالحر هة 


احتبار المركة 


١‏ اختبارالحركة 


صن از 


رقم الحركة أمام المعنى المناسب فيما يلى : 


الحركة امعت 


فر الران اللأعلى والاسشل. لاء 

٣‏ حا الرفية. تبه - الملل 

ائلعب بشعر اراس ± -العالاغة الجيدة 

.مد الكفالادهام. د الوافقة 

3 . ية اليد . .> او 2 
اليدان.سقاظتان حلفت الراسن. و دالشگږ ¢ 

١‏ الاهتبع عل الخد . و اشرو استخنم يديك في تأكيد أفكارك 
الرخل. ج - عدم اليم ولیس في التشوبش ليها 

د هتل الحسد إلى الأعلي. ط - عدم التصديت فيان بوگان 
١‏ د اليدان على الخصضرين: ي -القوة 

E - F‏ لكا = اة يالتففن 

١‏ . خطرات طريلة وسريعة ثحو المئصة. ل - سارایکم؟ 

١‏ الوخؤف متتضباً؛ م - اجاج 

.رقع الحواجب فلياا, ن لاء اشر 

۵ طرق الطاولة بالأصيع؛ سن - الکدب 

2-7 الك المشت. ع -التاعل 

, اليد على التاق ق - عدم التأييد 

۸ - وض اليذين ليرشة وجيزة علي المنصة, هس - الرغية بالخروج 

١‏ اليدان فتخاظعتان غلى الصبير. = عدم الارتياح لا تقول 

٠‏ . العبوس شي الوجة۔ ر -الارياح والاشتاح 


(انظر الإجابة فن نياية النصل) 
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اتظاء 


انتبه رتك وملانك أثتام 
الهاضرة ولا تتجول إلي الطب 
الراقضن 
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الاستد شي فة 
رتعز الخافتر ذهايا و نابا شاغاة التاسي بر كه 
ذإذا وصل إلى أحد الأطراف اسخدار بحركة سريوة 
يتابعها التاس ويتشغلون يها. 


التساهة 


التى تدقن رآسها في أوراقها وتظل تقراً ولا ثتظز إلى 
| لحجهور الدي يسل ا تاج HEEL‏ اوو اشر 


النهلواتن 

الدي يرسي بالكرات إلى الهواء ويلتقفها بمهارة قهو 
اطي كشي اللمب بالاكادم والأوراق وانصباشية 
وغيرها؛ وعد لآ يعرف عاذا يقعل بيدية قيشغلهعا باي 

شي ويشغا الجميور معة. 


الطائر المرقرف 
یکلامه فهو يبدو متوتراً وبوتز التاس معه. 


م 


اناع الحركات علي التصة 


قاطع اللحم 


قلديه خركة واحدة تابتة قاط اللخ تاد وای حركة تاننة تسبح مفلة للجمهور. 


الماثال 
الدي يقف مخانه ولكته مستتد جلى رحلل 


أ = ا 1 - 
واحتة و نفد هاا وشو يتجدط , 


الملقوف 
الد يقفا اتةه وآسحد إخالية وات ةة حول 


الاعخري والتاس ضستعربا صن وفضصتةك: 


أن جلاحفة القاس لك بعيوتيم ا 


سینت بالضرورة انبم بقيونك. 


الختحب 

فهو يقف فی مکانه بان 
نقف على أطراف أصبابعهة 
وینشزل. أو يقةز من فكان 
لاخر وعو يظن أن هذا 


إظهاز للنشاط بينما التاسن 
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الغا 


اج وک أ فب د بسكت اتاد 
الحمخ ور بيدا عن وض وعك. 


شار 
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8# الب سابس متاسبة ع اوقت 

تاش من اللظاوة والترت. 

# دهن فى ميرك فإذا كان قي الجمهرر 
ن ا انين بلسشن التفاصيل 

# اسن ناڈ بسن قريجة: 

8 البس ألواناً غامةة إذا كانت الخفية 
اة والمشس صسحیح 

8 ,قاقد من نتاق لوان 

# اخ ر املك بعثلية ار تتاب مم 

٭ تاك سن تيدب شعر الراس والوجد. 

#8 تاقد من كن االللاشن. 

اعلق ا الأززار [واغتح آزرار البدلة 
تيف بده الخديث فياشرة). 

# االبسى ملاس خقيقة انزع الاي 
الققيلة فيل الحبيحم] فالتضة تب 
سراآرة اخثر من القادة: 

# تاشد مخ طدان ونظاقة اتسدا:. 

# تاد سن وجرد جعي الأيزار 

8 اغتل عبيل الحاصضرة إن آمكن شذلكف 
سبينعشك ويخقة التدرق, 

# استعمل عانع التمرق بكرة. 

# استمعل الطيب وقاآكك من طيب راثحة 
القم شداللد, 

#أنم جيداً في الليلة اننابقة وألا اظير 
عياف ات 

٭ حر بظاقات ثم بعل 5ل )ا5ا 

ضع منديلا أو محارم شي جيباك. 


ل تقعل 


# لا تباغ قي الاناقة. 

# .ا تليمن القزيب وغير:المألوف 

# تجتب الآلوان الغريية إواته لاختلاق 
الاد فيا يعتبروته آلو انا خريية]. 

# تجتب الساحات والجوهرات ال اعطة 
ال 

# تجتي الألوان الدريبة تلجوارب: 

#۴ تاها هى جيويك غيل أن تدا إآو 
شب ان تصدد التصة] 

8 ا طبين حداء على مقاسلك تاخبط بل 
اختر حتاء آوسع بقلل شهدا سپريحك 
کت 

٭ آلا ٹلب سا فيه بشع أو تسزق- 

# لا ليس مااي التايلوت فيه حارة 
وتي اال 

٭ لا تن حط وة النفر فن اللاابس 
الجديدة إكم رأيناها على المحاضر) 

# إن كات شي الشف راق ت رة قلا تن 
استففال الشافيو اللتاعنب. 

#اا تين تعتيم الاجتافر 

8 لا ت اسمبة طهر وبيامتن انات 

رلا تل عادی لی خير قان : 

#۴ اا تسم العلل امام الجمهين حت 
قبل البده أو يعده] 

8 اا تخر فخ الول والشرب 

۴ تجلب النيمات والكقايون. 

۴ ي تستفسل قلعا خيضاً, 


انفعا شت الع حه والتطر بالف 


ا 


٠‏ انر تحركة بطية ولا ظطر زات أو التفاقات خقاحتة: 

» إذا كنت خائقاً فانظر إلى جباهيم وليس إلى عيوتهم لن يعرهوا ذلك). ِ 
» انظر إلى الجالسين شي الأطراف وئيس إلى الذين أمامك فقط. 

« ائظر إلى جميع الحضور ولا تركر على يعطبهم. إن شان التواصل بالحين مغ 
د اشير كل واا توعان جت إل ها اب مو اول و ج 
٠‏ توقف بعينيك عند كل شخص ثلاث إلى أريع ثوان ثم انتقل الى شيره [آو أنظر | ققدان اهتجامة ومتابعته 

إليه لجملة كاملة آو غفكرة فصيرة تم اننقل إلى غيره. فیشیاںن 
٠‏ إذا كنت ستقراً (ولا تحبذ القراءة) فالأشضل أن ترا لفترة ثم ترقم عيئيك 

وتنظر للجمهور لفترة بدلا من رقع النظر بين كلمة وأخرى. 

٠‏ الايتسامة قبل بداية الحديث لها 


تأثير سحري في ارتياحك وارتياح 
الجسهور. 
» اكتب كلمة (ابتسم) في بداية الأوراق 
۰ لا تدع اميكروفون يحجز وجياكف شن 
الجميور (آترله آو ضعه جانياً): 
» تآكد من النظر لكل شخص في 
الجمهور حال الخطبة ول تيملل 
اا 
« لا قنظر إلى الأرض طوياڈ. 
« للا تتظر إلى الس ماء او الس قف 
وياد . 
کر ا ر ی ا 
يكس تة تات بشقسك ويزيد انتياد 
الجههور ولا شىء يكر التواصل 
معهم كعدم التظر إليهم. 


العبون # تكذْب . قاتا سان اول ها 

تف هت به هو أثنك ية 

ورعدا سستم سم سے 

يناك إلى الأرش أصلم قحجيك . 

فسيتعلم السضور ألا بلقا بك 

فبالتاکید هذا اتطباع سء فن 
| اليداية؛ 
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الغا 
1 الوفوف والشي 
ی 


أتت # تقر نشرة أغبار.. قم هن 
مكانك وتوأصتل مع ج جي ورك 
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اقعل 


#۴ لت جت اليا لاام آوالإشلف شف 
وإحدى شدميك محتبمة عن الأشري 
وقح وة 

الوق رق أل من اجلو يرقم 
درجة الفھے: 


والشیئ ااقضل من الرقشوف شیئ معان 


اض 
# : اللشل البطيه شع الف فال ولي 
اريه 


0 ذا وق RS:‏ ار جل وا تفا 


# ارظح راساق. 


8ë‏ بحرلا بھدزے تجو حدقا 


8 اليس حذاء برجا ف يناعد عل 
المشي وإتجفيف اذم الكهس: 

# تاك من أن الجميح يراك بوضرج. 

# تكلم من هوق مرح أو عبر إذا تان 
العفة زا 

# هي اللقاءات الرمية ل مانم سن 
الخلوس أو الحدحف حقفت ماة, 


- 


چ i‏ تسر لف جارف ا کنیل ورآنت وافت 


ل فاخي الديث الديلي البحت. 

۴ تجلس علي شرف الطاولة وت 
یلگ 

ا تهر رليك وان خاي 

لا تقفتا بس الجفهور رظجرك للدي ف 
ل 

ل الى انت تستعمل وسائل الإيضاع 
خالوقوف افقشل. 

لا تفضا آمام الشاشة و امام تور يا 
امرش 

٭ لا لقف خلف متصة إذا استطعت بل 


حرا فافش إن فان الوصتم pa‏ 


8 لآ تت رك الیل الال و کن 


اشعل 


جرك يديك بها يتناسق مع الكلام: 

آو اسسكف شتا بأحدهها. 

آو آمك يدا بار مع ارتشاتهما. 

# أو اترگيما بجانبياف: 

# إذا سكت قلا شلا تلعب به. 

# تر يديك من القن وسن الكرهدن 
وال لهرت جامسدا]. 


8 رك تدك رات ية 

2 مجر عن اكلام يا نمال بحر هنات 
اليدين. 

۵ حبر عن حجم الاشباء بهماء؛ 

# عير عن الارتتاع بهما؛ 

8 استعمل الأضابع ليس اتيذين فقط 

8# احمل الحركات الشهورة كحرخات 
إالوداغ الد عاد اشاتهاخ ‏ الخ 

8 عتد الرجقة أفسك بتيء لقترة وجيرة. 

٭ حثد الحوف لا عاتم صن وسضصيسسا 
سالفا : 

٭ إذا انمت قبا او مورا ائتاء 
المحاضرة فالآ تستمر قى حيلها يعد 
الختاية بل متها جانباً. 

# تاقد من ندم سبق الخركة للكلام أو 
تأخرها عنه: 


لا تفعل 


# لا تلعب بالاشياء أو الشادم آو التقود 

# لا تشخ اليد شى الجيوت ([إلا لفشترة 
شیر 

# لا تفم الاطاشر. 

# # تلب بالساعة آو الخاتم, 

# فب بالشغر. 

۵ لشفل بالنطاقات وتر تیا پاسنشراز 

٭ ا تملك الور اقا الحديت 

# آل تحاف الجسد. 

« ل تلك اة أو ظهر الكرسي 

١‏ ل مسك يدا بأشري وتشعه با اسغل 
السسرة- 

لا تعبك يدا باحر كاف الجسد. 

8 لا نطو يديك اشام صسدراك, 

ريا ترات اة 

« لا تقلت الحرخات بل دعيهانخرج 
يشل طعي 

وا کر یف وکر س سر شوحاك. 

# لآ تشم يديك خلى ارين قينا يدل 
غلى الفرور أو التحدي. 

8 ا تشر املك إلى الجصسهور شهدا 
يستي الاتهام ول انع هن الخ ارة إلي 
اللأغلى آو لقي السعهوز: 

لا فرقم أصايعك. 

# لا تنفد على التراع بيدلف الاخريى 


اقا ف دازف تر ق 


عرقة اليدين 


قار غلى الاحتطاظ بها كندل 
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آشنقاع 


تا لل رکه 


ه لعكن خراك آتفکاسا طلقا دوه امالا 

ه لتكن الحركة متتاسقة مع الگلام. 

« لتك حركتك عقنعة وفعالة. 

وقت الحركة بحيث تكون منسجمة وغير 
د ايشم اكان الوت ناتتا لاد اة 


| فعائى الحركات 


» الإشارة بالاصبع 
لا تشر باضبعك إلى الهو ر هي ترح بالاتهام 
ولا مائع سن الإاشارة إلى أعلى آو في اتجاد آخر 
فهي تؤكد الكلام أو تجذب الاتتباء إلى الفكرة 
المطروحة. 


تخت الحركات بفشهجها الناس 
نگل خاطی ہ ارس ججھورك. 8 الکفان إلى الأسقل 
أو أخدهما] تعئي الضفظ آو التأكيد. 


الف بحركة جانبية 
تفلي الإلقاء ستل لن تتكلم عفدا اهر i‏ د 
انيتا هن خذا الأمر]. 


| ٭ اتکفان إلى آغلى [آد آحخدهها] 
قفتي الوقوف أو الرفم, ويبكن استصمالها كذزكف 
لااشارة إلى اجر شام او ساھے, 


# حركة القطع باتيد 

إمثل حركة تكسير اللحم بيد واحدة) تعني نهاية 
أمر وبداية أمر جديد. كما يسكن استفمالها 
لشاكند اسر ها 


ه حركة قت باليد 

هتل شرطى المرور)] تستعمل لتهدتة الجمهور آو 
للأنشقال من نقطلة فكاعية إلى نقطلة جادة كما 
E‏ لطرح نقطة جديدة بعد الانتهاء سخا 


ه القبضة المرشوعة 


تعتيٍ الفضب أو القثال إانتبه عثد استعمالها]. 


إن الاس فى العالم أجهع 


الإيمان وائتغاء والتجوء إلى الله عز وجل. ل ت بچ وزان 
تقهم كلمة. وهم بقعلين الك 


ف اتكشان مرقوعان هع التظزر إلى السفاء 


بشراعة لعة اجسد. 


مزايا الحركة قیقیان بوکان 


ھ تفن فعسشاعرك وانضعادتاف. 

« تشد الانتام. 

د تساعد على الفيم. 

لا تتطلب جهدا كيرا لحامها. 

د يبدا أشرفا منك دولك المكان قبل ذهايك للفنضة: 
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ال قاع 


حركة الجمهور 


ريشي م الناس ألم بضهلون 
غالا سا تلوقع اس 3 1 ن بتع 
شاری اش 


ا 
Tl‏ 


إت دم کیم ات عا اة" اتتاء 
الخظطية فإن الناس ليضسوا آلات 
صا پلا اخساسيس بل تشر 
آمزجتييم والضعسالاتهم في 
قراراتهم واختیاراتچپم. 


| الأصبع على الخد أو جاتب الرأس 


اتتبه دوما لحركات الجمهور ضهي ستعطيك انطباعا عن درجة المتابه ة 
والانتباد والفيم. 


علامات جيدة 


« هز الراس بالموافقة [تاييد). 
ميل الجسد إلى الماع [اتتباد): 


(تضكير وتأعل]. 

الفظر النتمر اليك (تركين]: 

م مسل الراي ال اع الاين م 
النظر إليك (تفكير). 

«االابشنامة والضحك. 

٠‏ ترداد کلماتك. 

« الكتاية وتسجيل التقاسط: 


قامات سىنهة 
تدل على الملل آو عدم الأئتباه 
و شدحم الانتباد) 


٠‏ التمال وكثر الحركة في المكان. 

كثرة الحروج والدخول. 

« الفظر إلى الساعة: 

ه التظر شى آنعاء الفرفة آو إلى الخاف. 
ه الجلوبن واليدان خلف الرقية (أشدم 


نحنلك ني ا طخ تابید]: 


( اليدان متقاطعتان على الضدر (عدم التأتيد) ([الحيائا).‎ ٠ 


. النتاقب. 
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إجابة اختبار اة 


. الفبوسن في الوجة دم الارتياح لان تقول)]۔ 


٠د كثرة رمش العبن بشكل واضح (أكشر من‎ ٠ 

رة هي الدهيقة) تدل على الفحبية ولم 
٠‏ عدم رمش العين يدل على الملل إن الست خض لاع بكلامك 
اعاس آو النوح: دجاس ملست ف ما آي 
٠‏ كثرة التهامس الجائبي. يقف ويا أو رما ده بنجتي 
٠‏ النَظر الأيله (عدم الفهم). باخاهك. 


MEENA SS 


إجابة اختبار الحركة 


إدارة التأستلة 
ف إجاية اللأسثلة 
# دة الآستلة 
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يحختاج الخطيب قى جلسة الأسئلة إلى مهارة خاضة تقشف مخيوتة المعرفي 
لتلجمهور؛ ولفري اسفاط المهبة او عير المطورة قى خطيتة: وتوهر للجمهور قرصة 
للمثاقشة وسبر آغوار مرطضوم الخطبة. 


۾ الايد أن تکون جمس تعدا الشقرة المسوال واا جايةك [ذا قدفت حديشا شويا ولاف 


5 
ا 

قشلت في طةرة الأسئلة والأجوبة فإن الانطباع الأخير الذي سيبقى تك هي 
۳ سد r‏ = جه . ت ت ت ت و ٣‏ 


بش 


گا نے“ 
رین 


إذا سؤلت سؤالا لا تعفرف إجابحه فلا تخجل من قولك (لا أعلم] غإنها نضصت 
: العلم. وإن من أفتى يغير علم كان ها يفسد أكثر مما يصلح. ولكن يمكنك أحياناً 
إا كد ا ت قاد رغ أن تؤجل الإجابة عثه آو توجهه للجمهور للتتاهتن بشآنه أو تكافيم بالشكير فيه 
الإجابة ن السشوال لقوجة إإنياك. |٠‏ واإجابة عته في اليْوم التالي أو غير ذلك. 
شعليك أن تشم اسك فى موققك 

وتقول اللسائل يبسساطظة: كرتي 

بسإاالك بخد الانتهاع! 


د. شتلى السصاد ي 
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افا رك اة 


د لاقمل :بهل هتالف سوال بل قل + فكروا هى جضن الأستلة أو هل اهناف اثر 
بحتاج إلى تشصسيل أو هتالت هنا تليق ونحو ذلك جما يجفليم تشكرون. 

لآ تختصر البق بل أععل وقتا افيا لاأسئلة فالناس بحاجة الى بعضن الوشت 
للتفكير وصسياغة الأفسلة؛ وقد تبت آن السببا الأول فى عدم مشاركة الجمهور 
فو عدم إعطاتهم وقتاً كايا للتفكير: 

٠‏ لا تترك جميع الأسئلة للنهاية: إلا إذا كنت مضغوطاً في الؤقت أو كان عدد 
الحضور كبيرا؛ بل رحب وشجم الأسثلة حسب الحديث الطروح فهذا سيش جم 


التاسن على المشاركة: 


209 


االغاع 


إجابة الاننلة 


احير للاسئلة وأتت خفر 
للخ احرة خطوذ جام ختا 
تمن رتك لان د اتحية 
للأسئلة الي قد تطرح علبك, 
ضع تقضنك مان اخجسهور وحدد 
تقاط الأهمية قن التطاب لمم 
شل الاق :الف هى وده 
الإجابة عله من طمن النص. 
بهذ اتطربقة تستطيع أن تتأخد 
ضن أجيبة قد # تكن واردة خسن 
الخطاب ولا ترید آن تتركها دون رد 

الطب الناجج 
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٤‏ . إذا كنت ست قبل 


فترة إجابة الأستلة هي في الحقيقة نوع من الخطابة المرتجلة. اليك عض 
التصائع الرئيسة لذلك: 

« اتفق قع امتظمين على وقت مجدد لاأشسظة قى النهاية أو قيول الأسئلة اشاء 
الحديث (وهدا أصعب). 

٠‏ حدد ها إذا كنت ستقبل الأستلة الشفهية (وهىي أصعب) آح الكتابية فقظ. 

د اقفن آنواع الخظابة ا تحبة فيه ا الأشثلة مئل الحديت الايمائي أو نرد 
القتضعص آو السير. 1 
وه تلك الخطاية 
الحماسية أو 


الت حي اه 


الثرحيبية ونحوها. 
الأمر كذلك يعتقفضد 
على دد الش ضور 
كلما :زاب اليد 
قاأفقضل الأاكتفاء 


بالا اة التحريرية. 


الأسثلة الشغوية يوجود 
جمهور کبیر فاحرص علی أن یگون الصوت مسموعاً أو وفر میگروفونا متتقلا 
للجمهور. او كرر السؤال ليسمعه الباقون. 
لا مانم من إعادة صياغتك للسزال الصعب لتجعلة مقهوما لك وللجمهور 
ولكن تأكد آن صاحب السؤال مواقق على الصياغة الجديدة [مشلا؛ هل هذا هو 
سؤالل؟ أو هل عبرت عن سالك بشكل مناسبة). 
٠‏ لا تجب عن أي سال ولا ترد على أي تعليق فيه إحراج آي إهانة لك أ لأحد 
الحضور أو الجهة المنظمة ويمكنك آن تكتفي بقول [(شكراء أو سنبحك الأمر إن 
اء الله او و للق وها 


٠‏ حضتر خاتمة أخرى لانهاء الأستلة تثرك انطباعاً قرياً. 
إذا لم يسال أحد آي سال فكن جاهرأ بسزال مير فقل عثلاً (من الآ ئلة 
الهامة في المرضوع) أو (من الأسثلة التي سئلت سابهاً ). 

* إذا سؤّلت سؤالاً يحتاج إلى تشكير: 

« تكلم بالعموميات اول 

« أعد صياغة السؤال إهذا يعطيك وهتاً للضكير). 

كر ماذا يود الجمهور أن يسمع. 

أجب باجابات م رة 

اذكر أن الموضوغ يحتاج إلى وقت اظول. 

# اكتف بهذا القدر وقل: لمانا نتوسع فيه مستضل. 

« فكر بالإجاية جيداً قبل أن تتطق بها 


-١‏ هى الغالب تكون مدة الأسثلة من ١١ - ١٠١٠‏ دققة: وتفضل الا تريب حن ذلك إل 
قى عضن الحالات النى للب شرح شيع هم أو بيان نقطة ميمة هد تؤثر على 
فهع الجمهور لمحاضرتك أوخطبتاك. 


-١‏ إذا كانت الدورة طولة قتفكن إحطاء فحرة للاجابة على الأسظة بعد كل فصل 
رئيسي وهتا أفضل من الأنتظار حتى النهاية. 


-٣‏ إذا كان العده فليا فيمكن الفاء فترة الأسثلة التي فى النهاية والاستعاتة 
غتها بالاستلة المياشرة أتتاء الخدت 


hia‏ اش اة 


إذا گنت ما باستلة الخصهب 
فاتكرآتك سه يبا عن اكل 
الأسئلة في نهابة الاضرة 
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« صباحب الأستلة الأستفزازية 
® المخالف دوماً 

# صباحب اللأسثلة الكثيرة 

٭ الدی یعرف کل شیء 
المقاطلع 

« الهافسن 

# الضناهت 

المشغول 

التائمع 
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خاچے اشن اا الاصحقرازية 


التاسن يختلمون في طباعهم وطرة تماملهم. وبيتما أكثر التاس سيكوتون لظطفاهة 
ومودبي وخرنضضص على الأستقفادة منك ويسعدهم تجاحك. إلا أنه فى حالات قليلة 
| نادرة هد يظهر من بینهم من يتحدت باسلوب جاف أو غير مؤدب أو غير ذلك هن 
الأساليب المرمجة ٠‏ وإليك حضن الحالات وكيفية الحفاهل قعها: 


Ii &‏ تعتبر السڈال استفزازياً يل جب وكانك لخ تمم الجزه الاستفرازي هن 
السدال اشع الي هي اسن اداي تک وی عدار ا واي میم + ا 


بلقاها إلا الذي سردا اوها ايلقاسا ا ذو حط عطيم), 

#اليكن صرتك هادتًاا وأسلوبك محبباً وكائكف تحدت صقا لا عدوا 

« لا تتس آن تبتسم ولكن احدر أن تبدو وكأنها ابتسامة استهزاء. 

٠‏ كن آميتاً فى إجابتك وضادقا واعقرف بخطقك إن كنت اخطات. أو شل ك 
آدزي إن کت اد تفلم . 

رحب بالسؤال وانگر أن مثل 
كاه الان تة تساشم ني 
إيضاح الموضوع۔ 

« تذقر آئك إن لع تشسب 
کا کت الس وال کت 
الحمهور على الاقل. 

. لآ تدخل فی جدل ممع 
السائل وإن لم تحفشةا شل 
(الاختاڈق لا يقمسد الود 
زليس بالضرورة آن شق على م 
گل سء فيكضي آنا انشقنا 
على معظم الأعور)], 


تدر الها 


بدك زام الت رة , 
وافات جات غاص 
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الغالفت دوجا 


سو الذي سيصرخ شي آشاء IEE‏ 
آثا لا واف 
آنا لا آظن أن غذا ضجيعا. 
« هذه الطريقة التي تقترحها لن قجح. 
س معلوماتك فى هته التقطة قديمة. 
م وخذا النوع هو أضصفب وأسوا آثواغ حاب المشاكل. 


كسفدة التعامل معكة | 
فن البداية حازل أن تكب الجمهور إلى صقك قبل آن يؤثر عليهم .كان تهرل 
قى البداية: أرجو أن نتمم لمدة تصف ساغة بعقول متفححة وآذان صاغية 


ونو جل التمليقات والاعتراضات إلى صا بعد ذللكف, جد فوا ون اشا فجن 
« اطلب رأآي الجميور شي قوله إذا عارضك (الجمهور سيق معك)ء راي الأخرين وأظعر إعجابك 

م اشرو آن کین متا لاع ات ال ی غا اکا ت 
وتجيب عليها وبذلك تمطم الطريق عليه. 


١‏ استشد مها ذكرتاة تحت نند [إصتاخب الأسئلة الاأستفزازية)]. 

٠‏ دعك يدمر نقسة بان ترد على معارضتة سال كان تعول [إعاداح خذا رأيك فما 
شو الحل الذي تكترحهة) أو ما خي الأحصاءات التي لديك في هذا الأمر صن 
قضلكة]. 

٠‏ لا تققد أعصايك ولا تجادل. وإذا وصلكت إلى طريق مسدود خقل: يبدو أا 
بحاجة لأن نتاقشن الأمر بتقصيل آكثر بعد اللقاء) وستجد أن أغليهم لن يجرص 
على هذا التفاسن: | 
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صاحب الأشعلة الكليرة 


« ليس بالضرورة أن تجيب عنها جميعيا. 

حاول آن تجيب عن عدة اة في إجاية واحدة. 

٭ زکز غلی آشع سال . 

٠‏ لا تحاول التهرب من آي سال ولكن يمكنك القول [لو كان لدي وقت أطول 
لأجبت) آو (هذا السؤال يحتاج إلى وقت وتفصيل ويسعدني أن لتقي معك لاحقاً 
آو خانفيا أو الكتروئيا] وعكذا. 


1 « لآ تتردد فى الطلب من السائل تكرار السوال أو توضيحة إن لم تتذكر أو تقميم. 
u‏ هذا الستمع يعرف إفي هته) كل شيء. هو داثفاً يذكر سنن خبرته الطويلة أو 


شهاداته الرقية او تجاريه المميقة أو متاصية العالية ويستممل ذلك ليقول 
للمتحدث (إذاً آنا آضيم أكثر منك): 

وللتماصل مع هذا الصتت تقترج: 

٠‏ لا تسر فنة أو تغلل من شأانه: 

الترح يالحقائق والاحصاءات a‏ تدخا ك قي التظريات, 

. اتد ياء شود ہم 


فشو الد يميل لقاطعة المتحدت آو بكمال الحعلة التي ید أشا أبجف المستفعي. وشي 


الام 


لأحمد كي ينهي حديثه). وإذا تكرر ذلك منه فأيضا كرر طليك مته. وإذا قام 
بالكاثم: بسرعة وائتهى فوجة حديئك للش خن الذى تست مقاطعتة قائلا: (خل 
قال خالد ما تود هوله؟) وعادة مرتان أو ثلات من هذه التمليقات ستعالج المقاطم. 


لا شىء يرج المتحدت ستل اتنس يتهنامسسان 
هما وخاحة ذا كر ذلك كيرا ولفالحة 
هذا الأمر إليك فض الحلول: 

ه اقترب من الهاعس وانظر اليه مباشرة. 


او E‏ الحخديث ودع الص مت يطبي 

ف وا طم ونه عالتااولفل دنت 
« امنأل شالا اما قم القت إلى الهاسشسن | 
وقل (ما رأيك في هذا الأمر يا خالدة) وهذا | 
إذا فشلت الحلول الا خر : 


بين للججه ور تقديرك لذاكرتيم 
و تب اتھد عدجا سا هسه 
جشاعرهم نحو الحلجوح والفهل. 


شتفت تارهد 


وهو الذي يجلس في المؤخرة ولا يقول شيا وقد ينشغل في القراءق ويكثر من 
التظر إلى جهات مختلفة. ويضع رجاذ على آخرى ثم يغيرهاء وهكذاء والمشكلة مع 
فذا الحنف آنا لآ ندري مشكلحة: أهو فلول؟ آم أن الموض وح لا ةة آخ آنه لم 
يضهم؟ أم أنه مشغول ذهنياً بامر آخرة آم هو خجول؟ أ غير ذلك. 

والح الذي تقترحه هو ([السةال المفتوح) وطريقتة هن أن تنادى هذا الشخص 


ZT 


باسمه وتسأله سؤالاً عاماً لا يحتمل إجابة مختصرة مثل نعم أو لاء يل سال شن 
عاح مطل ها رأيك ا فلان شي ...5 أو مهي تجريتف فی ...: 

٠‏ اوحاول كذلك ان تستفل فدرة الراحة للتعرة على هذا الشخص عن قرب 
وتحاوره حول الموضوع المطروح ورآيه فيه. 

» وتذكر أنه لا يوجد حل سحري بل اصبر واستمر في المخاولة بالطرق المذكورة 
أعالاة. 


عو الذي يكثر من الدخول أو 
الخروج وتلقي الرسائل» آو 


EE | 37 N‏ للاج ايك جار مكالة 
ا#اض اير كان د 
ف ادى a‏ ن في سنزوزية: وعادة قا یکوین آحت 
القاشة اشثر جن الق سنت 


السزولس المي فين فى تلف 
الجهةء ولكتة بهتة الطريةة 
يضيم وقته واستفادذته وكذلاك 


لشن اشد ما لفت اننباهى آني 
الح أسجع جرس هائف واحدا! 
ق إبراخيم | ن الفقي 


الآ رين: ومن الحلول 
القت ر حة؛ 


« نجنب عقد اللقاء شي صفزر 
عنملة. 

« تجثب عقد اللقاء كذلك 
أثتاء الدواج الرسسي. 

أغلن فسبقا عن مواعيد 
غترات الراحة واطلب تقليل الخروج وتآجيل الأعمال حتى ذلك الوقت. 

٠#‏ إذا كنت تتوقع هذه الشكلة مسقا فتحدت عه قبل اللقاء:واطلب موعك اللقاء 
فى الوقت الذي يمكن أن يتفزخ فيه للسماع (وسيقيم الرسالة). 

. اطلب إغاتق أحهرة الهاتف أو النداء شيل البدء بمجحاضرتك‎ ٠ 
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ی AES)‏ المحاضرات ونت الت سض بدت شيشا ھے الااق ويها نے قصل ا 
النوح. فتلت لهم: 


أعلم أن البعض يريد آن يسال ولكن يخجل من رقع يده فسنتضق على إشارة بيننا 
وهي انفلاق العينين» فمن سأاراه مغلق العينسن فسوف أعلم أنه يريد آن يتكلم 
طا تل عة للكاام, رایت ااه افات و شحقات مكتومة: لق علم اا هيم آذك لن 
بلق آحد غيثيه بعد الآن۔ 


ساو لاف 


اللأصال آلا يكون خناك تائمون قى آثناء:إاقائلك. ولكي تضمن ذلك احرص على: 

ه الحوار المستهر هع الحضرر. 

٠‏ آي استعمال وسائل إيضاح كثيرة. 

« تغيير الصوت ياستمرار. 

« تفيبر تمط الحديث (حوارء وسيلة. إلقاء تمرين. الغاء...) كل ١‏ دقان 

» استتعمل القكاهة أي الاسلوب القضضى فهو يشد ذهب السامع. 

ه يمكنك إبقاظ الثائم برقع الصوت فجاة أ ذكر اأسمه. أو لمسة حفيقة هن يداك 
غل فة وانت تسشى قرنة: 

إذا لح قم كل فته الوسائل فاثركه ينام ولا مشفل به فلعلة يكون مرهقاً بدرجة 
عبالية. 


۶ 


ات تبتع بوجوداك حلى النحة, اذا 
ت تكن 


توني والشر 
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اغ 


الاتتهاء والتطوير 


مشاکل و خطاء شانعة 
الق خطبة وقيميا 
مادج لإعداد الخطب 


| 


4 
ا‎ e 


ë 


فیا 
تز 


3 


تم اا اشنتةاء 


س سس مر نحت یت انميت راوز اتتا نید 

#ودعلى تحية الجمهون:يابتسامة وتلويكة بجذك: 

«قف بابتسامة وبثقة بالنقس. 

«تحرك ببطء نحو الكرسي اذا كان هتاك من سيتحدت يعداك. 

١لا‏ تتخدت مع من يجائبك قالجمهور مازال يثظر إليك: 

« ليظهر علياف الائتباد رك تنسشفل شی ۔ 

« لا تستعجل في الخروج. 

« اجمع أوراهك وأدواتك. 

« تحدت مع الحضور واشڪرهم واسالهع شن رآيهم وأعطهم قرصة للاحابة, 
١ور‏ الشهادات والجوائز إن وجدت. 

# اطلب من الحضور تعبئة تموذج اليم . 

٠ |‏ لا تجمع النمودج بنفساك شفيه إحراج لهم بل اطلب من أحد المساعدين أن يخعل 

ذلك آو اطلبا منهم وضعه فى صتدوق آو كان معن. 

#في بعض الحالات يمكنك توزيع اختبار لقياس الفهم. 

«١‏ اشكر الله تعالى واسالة الجر والفراب. 


نصائح ريسية 


عند سال خبراء الألقاء عن أهم نصيحة بقدموتها لمن يريد أن يطور اسلوب 
إلقاته كانت إجايتيم متوعة وإليك بعضها: 


د آنالا أيدل حهدا شى تسين الأجزاء الجيدة هن 
الخاض رة وتكن حفن بتاضات وة اق 

تحسين الأجنزاء الضعيغة. 
کورتیاڈ یز 


ه کن طلبيعياً وكن آميناً ومباشرأً وضادقاً, وتحدث 
ن قب ولا تلد انحا 


زاسال سیتس 


3 ايحت عن شخصض آو اثنن آو خلاثة هى الصشوف 
۴ اچ 
الاسامية معن تعرفهح جيدا ووجه جزءا من 


حركة ينيف 
ديشيدويثز  E ga ES ١٠‏ 
يیطالبون ہا يساندهم. فيطاون 
۾ ا دت بسرحة. اوقت واا س اع فة وارش اد 
شار قران والتوجية. 


جاك كاقل 
دنن آكسل 


ه اعرف جمهورك واعرة «موضشوعك تم احرص 
على التظر قي خيوتيع وه ادل الخديت فوم 
آشاء الإلقاء, ‏ 

روبرت برینان 
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تشيم الاداء الانتچاء 


اغرف خطبتك ولا تحفظها: 


القرد يوت 


قانلت اتكثبر من الرجال الأكتر 


تا متي ود عالوماتيم عن ۾ لا تحدث الناسن يما يعرفون حدتهم يمالا 
السبارات مشر سني ومع ذثكد یسرون : 
استطعت أن اسب ةيم ليس روبرت «بلیورن 
بسبب شسدتی وقږتی ولک 
ببب قندرتی عل ان نديث ۾ اعروق جمهورتا. 
وشوج ونساطة. آ۔فمزاجھم ٣‏ .۔ صعلوماتھم ۲. خلقیاتهع 
آبلکوکا: رٹیس کرایس ار الثقاضية . ثم حرك القضرل لدييم . 
کارل ویجل 


اووجنثا هن التضيحة فى نشرة [مؤلقو الخطب): 
لو رجعت إلى الجامعة مرة آخری لرگزت على 
ارين ألما (هن الكت ابة) والشائي (ضن 

IF 


على الأتضتال بالتامن . 
aa REAR‏ 


العاناة تح التطير محقبة انا تدر دوماً آنك المسيطر. 
تاخ وفتاً طهيلاً وجهدا برا توني جيري 
کارفي سکان 


لكي تطور تفسنك باستمرار تنصجك بالآتي: 

« تدرب باستمرار. 

استقد صن التقييم لتحسنن آدائك القادم, 

دلا تكرر نق الأخطاء ف الات القادة: 

جربا وسال جية ٠‏ 

١‏ سن وسال الإيضاح باستمرار. 

« استعمل طرق الإبداع لنائي دوما بالجديد. 

٠‏ عند قراغ التقييم تذكر أن (الإيزن دائما على حن): 
انم لتطمات:التد رت او :الخطادة 

« راقب الخطباء المتميزين وحلل طرتقتهم واستقد هنهم 
ه اشترك بمجلات التدريب والخطابة وتابع الانترنت في هذا المجال. 
١‏ اقرا حذا الاب عدة مرات !! 

« تدرب .. تدرب :تدرب ویاستهرار! 

هواد الله تعالى دوماً بالتوفيق۔ 


أن مشكلة معطم الناس أنيم 
يقظلون الدج امنهر علي النشد 
لتد 


توتي جیزی 


کا این آدخ خطاء و خير ا لخطائن التوانوث 


أخرعة الترمتي وابرح جاحة 


# فشاکل شانعهة 

« أخطاء شائعة 

8 ئقاظ الضعةا لدي الخطيب 

٭ آخطاء التعامل مع الجمهور النسائي 
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قفييم الداع اقل شاد 


الشعلة الحا 
الخدت النابي قال لا تكرر سا فال 
انقا هنا عثدلف: # اختصر امف 
« أشر إلى عا قال 
الخدت السانق أطال اختضر 
فی الوقت. انتعل لجاتمة رة 


خد العضرر اتك وا شل لا آدري. 
تمرف إجايئة. # يسنك آن تعذه بالبحث عن الجواب وإيصاله إليه- 
e‏ اوستلة ألبة شك آلا شل تدم 


في القاعة إزعاج ديد . « حاول إيقاف الإزعاج. 
اول رطع منوت الميكرفون. 
شديد وارفع موتك واستمر. 


اللخطات اة * ايدا فووا بكابة النقاط الرتيسية والشرعية لاح عة 
(تتنت ااا طوف الجديدة. 
ملارئة أر أحدات ميعة) إذاالع يكن الان يف رخو المومتوع الأضلي قلا 
تشخبرهع يالدغیدز. 
۵ إڏا کارا يسرقون فاخب رهم بالتفييز باختضار 
وائطلق لخطيتاك. 
تعتمت آو اخطات النطق لا تدر 
تسرت آو طت # قم ينرعة۔ 


# اجك او آيتسم: 


اللمشكاة الحل 


مضل الجمهوز آساء الياف العام مليء بائسيشن أو التافيي أو المشتولس فالا 
و ا ي : 2 


« رغم نهم سزحجون إلا أنيم لى يدمروا خطبتك. 

اذا لم صستطع إغقاليم اسثس بالنظمن من خادل 
السمت والنطر إليهم)]. 

#١‏ آحياناً الصسمت وحده سيل الاشخال۔ 

« إا استمرت الإأساءة قاظلب من التطمي [بصتراحة] 
أن يتضرهوا: 


اذاؤك كان سينا في نظرك ١‏ ل تيك عا الاي واستد للمستقيل. 
دلا فقارن تفسك شل المححلان بل قا 
شی الاسان. 
ټذکر آث اليم هو تتييم الجيوور لك ولي تهبيعك اانا بف شل التواصل مع 
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تيب الاداع 


"ان واب يفا شاف ا 
للإجابة عن السزال لوه إليك. 
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إجابة السطال الحطا إبعد 


الإجنابة تكششف آنك لم 
تقهم السۈال). 


GT 


الح اة اة 
[الأمخلة والاستشهاات 
تاسب بسن الجسعسخ ور 
وليس الجميم]۔ 


عدم معرفة الجميو 
اتتام ال دنك ا 
حضرته بغضن النظر عن 
الجمعرر]. 


أخطظاع شاتدة 


الحل 


ازل قول کل شي» بل ركز علي الأمور اليامة فط . 

ê‏ لا تفرا حدينك بل غله۔ 

# رتبا نقعنك بحيت يكون لدلد شقزة إضناهنة ولا قاد 
E‏ 

٭ تدرب على التوشيت: 


هھ رر السؤال وتاكد من يبك له شبل الإعاية إن كنت 
شاا شي فيمك. 

« اطلب من السائل أن بيد صياغة سۆاله قبل آن تجيب 
عار 


ة اشرج اللحطلحات أو وشاکد سن شيعم لها 
. له قجاوال أن تفعلى كل المادة, 
آأكثر من الأمثلة و الاستشهادات ووسائل الايضاح: 


# اعرف جمهورك شل البدء. 
« استالهم بعد المعدمة إن كانوا يحبون الترخير عل 
ماد ت دة 


e‏ وع الأصطة و الاستقهادات.: 


هھ اسعال التظمن مسبقا: 

« اساليع قبل البداية۔ 

و و 
# اترك فترةغلتارت. 

« أسال الجمهور لادا حضرواة 


5 3 اء 


عفاالاع ااد 
عدم مشاركة الجمهور 
وسائل إيضاح سيئثة 
لا حماس ولاتمكن 


حاتة ت و ةة 


لغاط الت ةي لذ لے 


اتطباع آولي سلبي 
عدم تحديد الأهداف 
مادة ووست اكل فة 
الإطالة عند نقطة واحدة 
ضعة الاثصال بالعبن 


ضعة تخابيرالوجي 


عن كتاب (الإلقاء وزيادة] لديقيد بيبولز. 
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أخطاء التعامل مع الحمهير النسائي 


الحفهوو كله أو اا هن النساء ينيقي اش تشاد ل آموږ خاس بن هن أشمها+ 


۾ ذا هرت الرآة راسيا صن أجلن إلى أسقل فلا يعني ذلك ([آنا موافقة] بل يعني 
[أنا فهمت). 

« المراة تيمها الأعثلة الاجتماعية والتربوية آكثر من الرجل. 

« احوصن فى حديتك أن تذكر لظ الؤن تة ولا تكف بالمذكر: 

#انتية للكلمات أو النكات أو الأمقة الثي قد رها المراة محرجة. 

ل بف عا 1 اتم اترا مر هذا (هانة لميا . 

» استشهد بأامظة ونماذج من النساء الرائدات والعظيمات. 

ولا شنتخر من ترات ار اة مقا > الاستهراء اة از اة للسيارع]: 

ه٠‏ لا تضرب أمثلة مشير إلى اهتم ام الراة بمنطرها (المااسي امكاح ٠.١‏ 
وكأنك تقلل من قدراتها وعقلها. 


٠‏ لا تستهفل لفط يا يتات او حرم ونما اش تعمل الألفاظ امتاسبة ستل ر أن بتوقع الجمخمور متك 
السيدات, الاخرات ا .... . أن تخاظبهم بحسب اعتجامهم 
انه لاالقاظ التي تعرل التساء متل إرجال الأعمال] بل قل + (رجال وسیدات وحلبیعتچم وتونم النصيسي 


2 اق صاع 
الأعمال). 


تمرين لإلقاء الخطبة 
# التشييع وتحليله 
نموذج تقييم المحاضر 
# نموذج التقييم العام 
تحليل التقييم 


اغ ج للها لے 
مرلن القاع حطة 


داشت فووا لإلقاثه فی حدود ٠١‏ دقائق إلى ١ا‏ دقيةة إشاضلة ادارة 
اتقاش والاسظلة], 

۲ ۔ حضرہ جیداً یاستعمال تموذج 5۴'5 ۔ 

٣‏ جوز :وسائل الإيضاح ما استطعت. وأستعمل الأ جهرة والكمميزتر والأوراق 
الكييرة أو اللوح إن آهكن. 


r. 


ت 


- استعمل ودج تمييم المحاضر والتييه العام أخرفق. 

گن جاذا فى الصامل مم التمرين. 

لا تتوقثا يعد البدء فالوقت محسوب (اطلب من أحد زملائك توقيت الحديث. 
وضع ساغة آمامك )د 


سے ج 


۸ انع مسن تلقى الاسئلة الخفيقة آثتاء الحديك أو الطلب متهم أن يجملوا 
E‏ ا لةه هي التجابة. 
اظل صنم شدم المحاملة r‏ التقبيم شالف ليسن التقد وإبما فمساعدتك 
اغلىي الس : 
١١‏ كرو هدا التسرين كل فترة لتتطور ياستمرار. 
والله مسك ونسالة تمالى أن يوققك . 


باتتمراز فاحرص عليه تة فع بتحليله لتعرف تقاط الضعت فتعالجها ونقاحل 
القوة فتنميها: وإياك آن تتمامل مع نتقاط الضعت بأسلوب التبرير إهم لم 

بفچ جو نی 1 شاك آسباب لذللكف لم يعرفوها ...)] قهدذا سيسشرك أكشر صما بنقعك. 
وهفاك آأساليت كثببة للتقييم :إليك بعض التسائح العامة لاغذ اد التقييم 


نصاتج لإعدادذ ٠.‏ تشيم 


٠‏ لا تجعل الاجابات رقمية فقط يل اتراك مساحة للكثابة: 

١‏ أجعل الأمطة واضحة ومباشرة 

ه لا تكثر من الأسة فالتاس ملولة في التقييم: 

ه اجمل الأسة والمعلومات الشخصضية اختيارية ليأخذوا راحتهم 
في الإجابة. 

٠‏ إذا كانت الدورة عدة أيام فاحرص على التقييع ولو شفوياً 
ربقد كل بوم اتخسن آداء لقا . 

« اجعل التقييم سيل القراءة وسهل الإجابة وركر على القضايا 

المامة وليس بالضرورة كل شيء. 


ج لاحظات الاي على ادتاك 


میقم 2را 


شوج تقييم لحار 


اسع صعبتي التقييم (اختياري)] : 

آرجو وضع درجة گالتالي امام کل بند: 
ا اضف ١‏ مقول ۴ جيد ‏ يدا ك امم 
البثد التقاط الدرجة فلاحظات 


إو دالايطة ر١‏ درة ال مم اة 
والثقة بالنفس 
١‏ مدش الترتب وتقاسق الخطبة 
و 
اختیار آلوشرخ 
٤‏ . متاسنبة الحديث للجمهور 
انيا #الإعداد ١‏ اساد ة من اتمكانات الترفة 
شي الگان 
وال الام جر 
وسائل الإيضاح معدة جيذاً 
. وسناثل الإيضاح متترعة 
د . تعامل المخاضر سم وسال الإيضاح 


رانا الا 


خامساً : تقبیم 
الأداء والختام 


الثقاظط 


١‏ المقدهة هونة وواطاد 


وتشد الجمجور 
١ء‏ وضنوح التقاظ الرثيسة والفرعية 
۳ اتفال اك تت ادات رة 


1 و 
٥‏ القاتمة قرية وواضحة وموكرة 


١‏ المظهر العام لائي 

۴ الوقوف والشي فال 

٣‏ حركات اليدين فناسبة وفائة 

٤ء‏ تعابير الوجه متاسبة وقعالة 

١‏ تظرات المينين موزعة جيداً 

1 طبغات الحورت وتمبيرانة اة 

. الؤقفات بين الكلمات والجمل 
صجبجة 

۸ الايستامة واتقكاهة والرح 

۹ اللفة بسيطة وستاسبة والجمعل 
قصنيرة 

٠۶‏ الانتقال فال بين النقاظ الرتبة 
والفرعية 


١‏ .الالتزام بالوقت نحن اللعقول 
انتباه وعشاركة الجموور عستمرة 
١‏ إدارة الاسئلة والنقاش شعادة 

1 امتتماع المخاضر للجميور 

إدارة الشاكل والمقاطعات واا زعاج 


الدرجة مللاحظات 


ساج تشيم الخاص 


تقبيج الداع ودج التقبيم العام 


لم اانا 
امن المحاضر 
اسم المشارك (اختياري) 
الشركة / الجية 
الرجاء وضح علامة ر في ( اربع ) الذي يتواقق مع راياد وقناعتك الشخصية 


عظية 0 قلا س دت سو 2 i5‏ 


تاريخ عقد البرتامح 
د هة تتفي البرتامع 
٣‏ عد اعات التدريب البومية 
قاعة التدريب (السعة؛ الإضاعة) 
ك جخدفات التفية 
1- الاستراحات 


رحم الله مرا أهدى إلى عسصر 
عیویه تاشن المتدريين علا 

عضر بین الطاب ۸- وسائل العرص الثدريبة 
4 للادة العلمية 


اوا بنج الجا قري والتابيقي 
۳ اسشتخدام وستاشل آلإ تضاح فع التدريب 


االالترام بالوعد المحن المحاضرة 
١‏ تة من الادة العلمية 

۳ القدرة لن الخرج وتوصييل المماومات 
غ طردةة التعامل مع المندريين 
* الرجاء الإشادة بآية سا( حطات أخري 
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ليل التضيبم 


من الميم أن يبدل التظمون والمحاضر وقتاً في استخاذض نتائج هذا التقييم 

وتوجيه المحاضر لمعرهة ما يمكن تحسينة أو علاحهة. 

واحرص على الاستفادة من الأرقام فن استخلاص السب بالاضافة إلى الكلام 
المكتوب ([وهو آهم في كثير من الأحيان) مسرفة الاقتراحات والشكاوي 

والاأيجابيات ثم اعمل على بناء خطة متكاملة لعلاج ذلك 


ای تکو اا رة التفبر والرنادة LAF EEEE EERE‏ 


چ |[ نح وتقدك البناء داقع لثا تحو الأفضل دائما مهيا كنت واسع التعاقة 
ت - والستلص ف اة لاجد أن غناك 


اتةه هليا راهم تلك 
الأطنيام ما يعلق بطح باك 
ودازات ول تة تقے [ة لقا الناض الاك 


# تهرين لتفبيم الخطبة 
# صا وراء القاء خطبة 
۾ تمادج لإجاباتعغملية 


لتقيبع مستتو الحدبث 


-— لداع ربن لتشبيم الطب 


التمرين التالي عبارة عن صحاضرة إما وراء إلقاء خطية) وهي عن فن الإلقاء 
(وفيها تلخيص جيذ للكتاب): وقد ؤضعنا عليه الأسئلة التالية. والمطلوب الإجابة 
عنها بعد فراة هدا التمرين: ثم وضعنا في نهاية التمرين نعاذج لإجابات مختارة 
مأخودة صن دورات فن الالقاء: 


ها الهدق من المحاصرةة 

«ما هي التقاط الرئيسةة 

١ا‏ هي النقاط الفرعية تحت كل نقطة رئيسية؟ 

«كيف تم الانتقال من نقطة إلى أخرىة 

جا تقنسمك المد مةه 

«ها تقييمك للخاتةة 

«#عا مدي جودة استخداع الاأستتهاداتة 

٭«هل كان استعمال الفكاهة جِيدأ إن وحد)ة 

« هل كانت اللفة متاسبة وسلسلةة أعط أمظلة. 

« أعط تقييمك العام وملاحظاتك الرئيسة على هذه المحاضرة. 


الجا لهس بايا بل سلما 
ووتر ولترز 


ما وراء الفا خطنة 


ترجمة د. طارق السويدان 


(قذا تصن محاضرة حفيشمة الشتها باترىشا تراش «دديرة آلا تحسالات فا دی 
الشركات الأمريكية الكبرف في وتر النساء والاتصالات في هيلواكي وسكئس 
(NATALIA‏ 


شکرا لكا يا سوزان ([التي قامت بتقديمها) وأقدر الفرضة الثمينة التي أتحتموها 
لأشارككم بيعض أفكاري حول إعداد وتقديم الخطبة. 

كلنا في عالم الاتصالات نعي حقيةة واضحة وهي أننا كلما ترقينا في عملنا 
كلما زادت فرصتا والتزاماتا بتقديم المحاشرات. ونعي كذلك حكمة زيادذة خبراتنا 
في ذلك بأآكبر كمية وأسرع وقت وآكثر تكرار. ويالإضافة إلى ذلك فنحن جميعاً 
تمرف حيمة أخذ دورة في هن الإلقاء والدراسة المستمرة لتطوير مهارائتا فى 


الامهاة. 
وأډد اليوح أن أركز على ثاذثة جاور رثيسية: الأعداد والمحتوي التشدم: 
واستفمال وسنائل الايضاح. 


دعونا تيذا يالإعداد الذي يشمل كل جوائب الإلقاء الفعغال» مل اثخاد القرار 
يالهده ا من الالقاء: وإغعداد المختوي: والتشديم والوسابل المساتدة. 

من المهم أن تحدد هدها قبل أن تركز على الرسالة؛ ويجب آن نبد بان نسال 
آ نقسا إن شان (ERS‏ شب إخظاء معلوهات: آو الاشتام أو الألياح أو التحقير. أو 
التسبلدة: 

ف الخوات تود بشكل كبر على تتكلة الحضرر: حيث يجب صباغة المحاصرة 
لاسب مح الجمهور والوضوع الأساسي للقاء آوء المؤتمن وعدا بعتي أن تجح 
آشر قد سن المعلومات عن توي فعلرفات الحضور دعن اختناماتيم: وعلينا آن 
تحاول ان انسر شم وتحفت مشيم تفم إليهم ونفهع اجنیا جات وعندها قط 
نكون امستعدين لليحت عن الموضوغ المناست. 


أمام الحميزر فان أشياء كثيرة 
تف ود قحل و ا له 
مجموها ادت الاتضصالي: 
کاچ ب القطيب الإت راف 
الحركات. الهتدام لبرة الصوت. 
سوقق امور عن الخطيب. 
الج ىة التي تلقى نميه الخحلة 
شن خيث الس اة واللين 
والإضاءة والتحسصيمةم 
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تشيم الداع 


عا وراع الجاع خحلية 


ۆۆ ن ي ت ض‫ 


لبس الهم الرعبة قي النجاح 
قكال انان انيه الرشية فى 
النجاح وتكن اليم هع الرغبن 
في الإعداد للقجاخ, 


ومن النمادح التاريخية الشهيرة لشجخص صاخ رسالتة لتتواشق ع جمهوره 
المكتشف الأسباني الشهير كريستوفر كوليس ٠‏ قبل أن يقابل كوليس ملك أسبانيا 
وزرجته كان الكثير من خيراء الملاحة قد جروا املك من دعم صشروع كولب 
الفريب بالوصول إلى الشرق الأقصی بالإیجار غریاً ولکن کولبس کان يعرف فن 
الفاغ وضدرورة إعادة صياغة الرسالة لاسب مم الجمهزز: وكان يعرف كيف بعد 
إلا خاي 


کان کولیس يعراف 
ثل آن اللكة نة 
جداً وحريضة على 
إدخال المزيد سن 
التااسن فشن ديتها؛ 
ولذلك آ5 تر شي 
خديته من الإشارة 
إلى وجود عدد كيير 
من البشر قي الشرق 
الأقصي جاهرزين 
لتحيل دينيم. 
وعرف کولبس كذللد 
أن الملكة مغرمة بالصقور والطيور الفريبة. فوجد خاال بحثه العلمي عبن الشرق 
الأقسى آن ماركريولو ([الرحالة الشهير] قد ذكر قي وصفه بممالك الشرق 
الأقصى طيوراً غريبة وصقورا رائعة. 

كفا عرف أن اللك كان برغب بتوسمة مملكته من ناحية فوتها التجارية. ولذللك 
فقد كرر كولبس الإشارة إلى الذهب والتوابل والبشاثم المميزة للشرق الأقصى. 

كل هذه الإشارات في إلقاثه أمام الك والملكة جعلهما يدعماتة في رحلته التي 
آدت إلى اشتشاف آمریكا, 

وسثماريثدر آن يوا جه آياً متا فرصة لالخاء له هذه الآتار الت اريخية .إلا أن 


الكثيرين منا يقومون يإلقاء موّثر على عقود هامة: أو برنامج تسويقي مهم أو 


ت > 
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la‏ اع إلفتاع جطلة 


ويغض النظر عن طبيعة الإلقاء طإننا يجب آن بدا باعداد مقدمة تعطي الحضور 
فكرة واضحة غن ماائنوي أن تتحدث عه وخطة الطرح: ومن المع آن تجذب 
انتباهيم أولاً بتعليق غير مالوف آو قصة مثيرة أو معلوفة غريبة أو سوال وقد 
نضيف إلى هتا: الحديث عن الفوائد المهمة التي سيحصلون عليها كما فعل 
كولمبسن. فالهدف الأساسي من المقدمة هو بتاء علاقة مع الجمهور وأآن (إنقول ليم 
ماذا ستقول لهم]. ثم تقض باقى الوقت بالقول الفعلى. 

ومن بين الأمور التي يجب الانحباد لها في صياغة الرسالة لتناسب الجمهور 
فمراعاة ان نستخدم لقة عبهلة خالبة من المضطلجحات والرمون واللثة التخصصة: 


al Al‏ شين إلا فن كان د اا 
حجاسة واقنتاعاً ہا بقول. 


ولدينا تروة من الطرق التي يكن 
استعمالها لحظيم خمحوي اغا 
والاختيارات تشمل الترتيب الزعني 
أو المكاني آو الموضوعي أو ا دتوفيق الواعي 
طرق الترتيب. وعلينا أن تخار | 
الطريقة التي تساعدنا في إيضال 
المعلوهات والمشاعر NEE‏ 
اللخمچچر. 


وعلينا آن تبني الخطبة حول شند 
قليل من التقاط الرئيسية والمشاعر 
التملقة بها آن نبتييا حول 
الحقائى. فشي عالم العلومات الصخمة اليوم حيث مدة تركيز السامع وصتابعته 
محدودة جداً فان الجمهور بريد ما هو أكثر من الحقائى. فالتلفاز هد ساهم فى تع 
مجت لا يتحلى بالصير يتوقم شية المشاهد معنا أن توصل توضوغنا إليه بسرعة 
ويبساطة لأنة شد تشبع بالحقاتق. التاس تريد أن تشيم الصورة الكلية للأحدات: وإذا 
استطعتا ,ان نوصل راينا بوضوح وحماس شسيبى أثره لمدة أطول شي أدهانهم وستزید 
فرصنا لإفتاعهم بآن ما نقوله لهم له قبمة كبيرة ويستحق الدراسة والتامل. 
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تغييج الداع 


EEE ورا إلفاع‎ La 


ليس الهم فرج ة د و اسك 
لوضيعك واا اليم درجة 
نې ن جن اڂ پر 


تب شالداي 


ومن آجل غرعى.الحجاسة قي إلعاشا فإنى أقمن بان كا خطبة يجب أن نحقنها 
بالادرينالين (هرهون اللشاط) وبدرجة عالية عن الإثارة حول الرسالة التي نطرحها 
على الجمهور. ونشعرهم بأننا احترمتاهم وحضرنا المحاضرة خصيصا لأجلهم 

قيشعروا بانها مقصلة خضصيصا لهم ليست مأخوذة من رف الملابس الجاهزة. 


ويالإضافة إلى الوضوح والخماس فغلينا أن نوجد فرضاً لحقن بعض الجرغات 
من الفكاهة. وهذا لا يعفي آنه يجب عليا إلقاء النكت أو أن تجملهع يستلقوا :على 
ظهورهم من شدة الضحك؛ ولكن إن كان ثمة ما يضحك في موضوعنا قعلينا 
الإشازة اليه وكل ما يهنا أن صنل غلى الأهل إلى ايتسامة آو ضحكة خفيفة: 

وأنا آؤعن آن الوقت المثالي للخطبة هو عشرون دفيقة. وأن تكون معلوهاتا تما 
غشرة اشعاف ذلك الوقے, فمكنا إلى عدا الحد من مورضوعنا يعطينا مضداكة 
وثة بالنفس للحنديث الارتجالي ستى شئفاء والإجابة على الأسئلة بثقة وتعكن. 
وتضفي علينا الحماس: وآن الوق فقط هو الحاجز بيننا وبس طرح المزيد هن 
المعلومات والاراء لجبهورناء 


ا ت کے ی کے یی سے لے کے 


وأود الشبية إلى رورة عقاومة الأغراء تلحديث دة أطول مى الحددة تتا لاحل 
إعطاء المزيد من المعلومات والتقاصيل. ولتتذكر أن فولتير هو القائل ([السر لتكون 
عملا هو أن تقول گل شیء)]. 


وماذا عن البروقة (التدرب) 8نا أيذل كل الوقت اللازم للتاكد من أن خطبتى 


| ستفضى بعملاسة: تی لو اضطررت لان أعمل شي المترل:وإذا كانت خطبة وة هاني 


أعمل بروفة (أتدرب). وكثير من الئاس يجدون أنه من المفيد تصرير أنقسيع بالفيدي 
اء التشزبان ودا هن أقضا, الظرق لري بنقسك گم ات RE‏ ئي إلتائك. 


ۍL gû‏ | خطبة 


وإذا قررت أن تكرن 
هنالف رة للأ اة 
والاجوية فتوقم نوعين 
زتيسين فن الاسئلة: 
الئوغ :الأول هو الأسثلة 
التي تلور حول ارا 
وضذا شو انوع السهل: 
وآما النوع الثاني فيو 


الت بد يي u‏ 
مسعلوماتك ويتطلب دفة في الإجابة مثل (كم طناً من القمح تشتري شركتكم كل 
يوم؟)؛ وأسوا ما يمكن أن تفعل هو محاولة الأجابة وآنت لا عرفها بدخة. والأفخضل 
من ذلك أن تقول ([دعنى أبحث عن هذه المنلومة ثم ساوصلها إليكالاحقا) 
واحرص على إيصالها فعلا فيما بعد. 

وافتراع آخر هو آن توزع الأنطة فى أماكن متاسبة آشاء إلشاثك ولا نتركها 1ا 
بعد الشاتمة. فيذا يعطيك فرصة لتلقي عا يتاسبك هن الأسثة كم تختم بالخاتة 
الحاو متا هجا تخل خا اک اة وت ا اة 


يبدو لي أن أصحب جزء قي 
والآن دحونا تتحدث عن التقديم. تسليسة بتاء جنر هو اليدة شي 
وأهمية التقدم نتبتها الاحضناءات التي تشير إلى أن آشر ا لمحتو لا يزيد عن ٣۷‏ البثاع. 

فط بيتما ۵١‏ من التأشر للتمديه. متها 0١‏ للحركة ي 4۳۸ للأسلؤب والصوت. روبرت بتعتساني 

وبا ختصار فالگلمات آثرها محدود يتما الأكر الاكبر هو للك أنت: 
وقي الحخيعة آن خطبثكف تبدآ قبل آن تصعد امنصة حيث بشكل الحمفهور 

انظباعا عتك من مظهرك وحركاتك غور رؤيتهم لك. 


وفي عالم اليوم من أهم الأمور التي تؤثر سلباً أو إيجاباً على غملية الاتصال هو 
كم يمجب التاس بك؟ والإعجاب مصطلح مبهم ولكن من الأمور المؤثرة فيه قدرتك 
على إظهار: التفاؤل. الاعتمام يالآخرين. القدرة على ية القرص حتى في الحالات 
الحتبة العدرة على الخماشك: العترة على الها بمدهولة حى غل تقاف 
القدرة على الأذاء المتمير حتى عند المشاكل. والقدرة على التواضع عند التجاح. 
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تقییج الداع ها وراع إتقاع صله 


ويما أنك تمرف آثك أمام المحهر خت هبل صضعودك المتحة فمن الأقضل أن 
تتعامل مع الأمر بكل تة ودبتسم وتثق باعدادك وتحضيرك وذكر تفسك بجواب 
الملكة فكترريا عشدما سالها آحدهم عن النتائع التي سترتب على احتمال خسارة 
بريطانيا للحرب فأجابت بقوليا: [إنحن غير مهتمين باحتثهالات الخسارة) 
غبالنسبة لها هذه الاحتمالات غير موجودة. حيث فهمت أن التقكير السلبي سيذإدي 
إلى نتائج سلبيةء وأن التفكير الأيجابي سيؤدي إلى نتائج إيجابية. 


وأنت كذلك حليات 
| أن تثق أن خطبتكف 


دف وكاتك قتبافل ادبت مع 
الجمهور عنما كان عددهم 
توني چېري 


ستسیږ على ها یرام 
قوذا الش عو مد 
داتة گیل بان تسیر 
الور على مايراح 
ؤأن الجة يهور 
سيتلقاك ويرحب 
بف سلك: ولا قنش 
باناف شس ص 
جوب وآنك تحرف 
ماد تت حتفا وشا 
تدرب كرا لينا 
ترقا للها ةةة انت حا اتف اه 
ولكن ورغم كل هذا فهناك صن يشعر بالخوف عند الحديث أمام التاس» فما 
الحل؟ هل يجب شليك التخلض من الخرف والشيرر بالاسترحاءة 
غلى عكمن اللشهوم الغاح: فجزاب على هذا السطال هو (لا]. فقأعشد أن آفضل 
طريتة للتعامل عع الخوق هن عغدع محاولة الأسترخاء الكامسل» حية سبظهز ذلك 
أماح الجمهرر بائك ميت وبدون تابي ومملء والأفضل من محاولة التخلص مر 
فراشات الخوفا هو أن تحاول جعلها تطير قي تشكياذت جميلة. 
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la‏ فراع اغا جطة 


هذا يعني أنه بدلا من القلق بسبب الخوف» فمن الأفضل أن تحول هذا القلق 
والخوف إلى طاقة إيجابية تتمثل في المزيد من الحماس وائفعالات صوتة وحركة 
جسند أفضل. فالخوف شمور وإحساس طبيعي في هذه الخالة ولذا فالاستفادة عتة 
تساهع في إظهارك أمام الاس بصورة المتحمس المتمكن والإنسان المثير؛ وآنت 
قعللاً كذلك. 


وماذا عن طريةة وقوفك 5 الوقوف الظبيعي والسهل هو الأفضل, والابتعاد عن أي 
طربقة وخوف أو حركة قد تغل الجمهور عنك مقل: اليدان مطويتان آمام الصدى 
أو متماسكتان خلف الظهير آو على الخمنرين أو إمساكهما أهام الحضنن أو 
الاهتراز للأماح والخلف واللعب بالنقود في الجيب آو كثرة تحريك الأوراق. 
وأنصع كذلك بعدم التركيز على الجاتب الميكانيكي صن الإلقاء ولكن الكثير من 
الخطباء يؤكدون على أن أدابهع يتحسن عتدما صطلى حركة اليدين من جهة 
الكتفمن وليس الكوعين. فهذا سيظهرك بصورة المرتاح وليس المتجمد أو الخشبي. 
كما أنه من المفيد الوقوف بتبات على الأرش وبدون تحويل ثقل الجسم عن ٠‏ عل س حي أنه عا بل 
الاعتماد على زجل إلى الرجل الأخرى» وكذلك فإن التنفس بعمق خسن فزات ٠‏ بعش برجاته ثم يصع فكاك 
قبل البدء بالحديث يساعد جسدك على الارتياح ويقتح عجري الهواء بحيث بنطاة القاس ف لين باه و 
قبينما تريد أن تتحكم هي طاقتك ووتك فطآنت لا تريد أن تتكلم بنبرة واخدة ن 
هذا تعب وهمل. تجن 
نريد صتا متنوعاً في 
تعابيره ونبرائة وارنقاعة. 
قفشلا الذين يتمون عادة 
بيط شيساعدهم ذلك آن 
يتحدث وا بسرعة هييل 
الإلقاء مباشرة. 


ب ر فا عان رة 


تشیبم اداع 


خا فراع الخاء خحلةك 


| تى تكمل الفكرة التي نق ولها. 


وغلينا تجثب النطق بكلمات أو 
أمسرات خطا لثمالا بيا الشراخ بن 
الكلمات والجمل لأنها تشعل الجمهور 
وسن أمشتها: 

آ٦‏ کی اسو اغانةہ سے اک 
فوته ناء استکداهه شی کل الملفنة. 
زاك أن متخا فنك فا اكات 
الأسواأ: م ائة يوم فن التنايي 
بالطريةة الصينئية القديمة يوضع 
السجين فى غنرفة تنزل فيها قطرات 
الماء ببطد وال ها لا تهياية إطاج 
طاج طاح ...] أو ممائة يوم هن 
الاستتضاع لمحاضنز يستهقل ٦11‏ كل 
ثالث أو رايع كلمة. انا شخصياً ساميل 
للعدذاب بالاستماخ للماء: 

ولنتجتب كذلك تكرار كلمات معينة من صتل في الحقيقة] آو [إبصراحة]). هاتان 
الكلمتان الأخيرتان لا تخدمان آي هدف. وقد تؤديان لنتائج سلبية حين يتسامل 
بعض المستمعين في آنقسهم عن هدى الحقيقة أو الضراحة فى حديثك السايق 
ندا سول لی ا الان ستول الحهقة أو سصتحدك ب 


دمن الموامل الأساسية اللالقاء 
الفعال كذلك التواصضل بالعين مع آحد 
الحضور من قلات إلى جمس دان 1 


بال و 
التؤاضنل بالعين قهي تجعله سركراً 
اهتجاح المستمعت وتحفلة يري ردود 
آشعالهع يشكل مياشر ومستمر 


4ے 


EEE راء الغ‎ La 


ليعرف إن كان ما يقول قد حقق أهداقة. قآئت تستطيم أن ترف هن رذود 
أفمالهم وتعابیرهم إن کائوا يسمعون باهتمام أو تشتتوا ذهنياً أو محتارين أو قد 


طريقة طرحك. 


وان دعونا تتخدت باختصضار قن وسائل 
الشرائح المرتية [511085) آو الشقافيات 
للبرض العلري وغيرها فد تكون وساتل 
ممتازة لرقع مسحو الإلقاء إذا است ملت 
بشكل سليم لتساهم فى إبضاح النحطة 

المطلروحة: ولكن للا يصمح اعتمم الها فق 
أجل اشتفماليا. : 
إا استمعماتادا:ة لك و ن EE‏ 
الخطبة متها فالجمهور يستطيع قراعتها ١‏ 
ذلك وإذا كان نظر المحاضر مرجيا 
للشاشة فسيفقد التواصل العيتى مم 

الجميور. 

عليتا التاقد ن التكلمات ي وساب], هة 
الأيضاح كبيرة بحيث يراها الجالس في | 

نهاية القاعة: والآافضل جي الوسيلة ألا تحتوي على أكشر من ٠‏ سطوز وآن تتراك 

اا قراغاً حورل الكلعات ٠‏ كما انة من المفيد 

1۹1۷ احتناء باتکمات العامة واستعمال 

5 

a =‏ قواتم اللات يدل الجسلة وترتد مو 

انلزن i‏ چ وريد من 

mT‏ وضوج الوسياة عند اشتفمال اللون 

n‏ ال الأسود أو البتي آو الأزرق الغامق أو 

EE 


شیم افائة او الاما : 
ك تخار إلى التاط او الماك الينام 


| ا‎ NY 
| لاصتشپارایی ولیس للکابة.‎ 


إذا انتظرت إلى أن تصبح الزباج 
وا جو مواتيين. فلن تروع أبفا. لن 
فد آنا 


الايا 


—ے 
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تب اذا 


EE وام القاع‎ a 


_- ج ص ی 


آعظم الإجازات هي تلك التي 
سس ارين 
لبلبان عبلگربست 


| ولشستمر قي حدیشا خول 


والافشل جعل الغرفة شبه مظلمة فن حالة اسنتعمال الشاشة بحيت تكون الانارة 
كافية للجمهور ليرع ما بكب ووجود إنارة خقيفة تجعل المحاضر ظاهرا للجين: 
زكدلك ليرى المحاضر الجمهور: غاد شىء يزعج المحاضر تل انشغفال الجمهور أذ 
رية أحدهم وقد أطرق رآاسه أو أغخمض غيئه بسبب التعاس. ولكن لا تدع هذه 
المظاهر توترك فيي لا تفي بالضترورة أنك ممل وتدكر آنه في آي جمهؤر كبير قد 
E E E‏ 5 
الرغبة ولكن اجسامهم ها 
عادت تتحمل) بسبب فلة انوم 
کي الليلة الماية. 


وسال الإتضاح لتضاعف 
اتف ادتتا' متها قاتا انتصح 
بالتد ربب باستممالهاء ولا تسن 
أن نتأكد من ترتيبها وأنها تعب 
حتفا رند كا أنه صح االات ی 
ترق يي هالتتمكن من إعادة 
ت تی بها بسهولة لو اس قطتها؛ 
ورتب إجاعاتك الإآذارية 
و جاه ادا Li a‏ اضفر س 
آخرین. 

اضرف قرتێب ۱ ت تلن واين 
س يلش أو يقفا كل متهم 
وكيفستديرون الاجيزة 
أدر وقتك واترك وقتاً للجمهور 


۶ا شو TYLA‏ 
ليستخر مكانة 5a E‏ ااام 


فنا فاست :ا تد وت شن | ستاك 


E NE For E EN E BET O r ET RET OPT 
انی سے ول اس 3 2 ا‎ 


Ele 


E La‏ | حجلهے 


أريد آن آلخصض الآن النقاظ الهامة التي طرحتها فأقول أن المحاضرة العدة جيداً | 
والمقدمة جيداً تتصف بالقالي؛ 


مقدهة تحدذب الدانباه وتحدد 


ما سیقال في المحاضرة 


الفكاهة في مكانها المتاسب. 


قدیم حي مع تمن من ااذه 
وة بالنشس حماس 
E GAT ES ET SEITE SEK‏ 
بشفور إيجابى عن اتفسهم وهن الموضوع المطروج 


وأحب أن آؤكد أن ما مطلرحتة شو نقاط فليلة 
من امور کشرة يج یجب مراغاتیا آشاء الإلقَاء 
وكلما قدمت محاضرة أو خطبة فستتملم شيثاً جديدا 


أرجو لکل واحد متگم حظاً سعدا عندما تعردون وتقدمون محاظراتگم. 


قم ادا 


افج ل جابات عملية اليه ص توي الوذ 


الأستانسيات اة اتك رة 
لخجقپق اي شيء هي 

- أو الخجل الخاد 

- تاتيا التمسك ادف 
-ثالتا: التقكير لفقي 


وماس ادون 


[ماخودة من إجابات المشاركين في دورات فن الإلقاء) 
النموذج الأول | 


١‏ ها اهدق من المحاضةة 
شن الإلقاء التاجم. 
ما سي النشاط الرثيسةة 
الإخداد والمحتوي هف التقديم هف اسضمال وشائل الايضامح 
۴ء ها هى النقاط الفرعية تحت كل تقطة رلبسيةة 
ه الإاخداد : تحديد اليدكا- جمع الطومات. التد رب 
٤‏ كيف تم الاتتقال فن تقطة إلى أخرعة 
تبدآ بمقدمة مناسبة تبن انتقالها إلى نقطة جديدة. 
ف .سا تقبيمك للمقدمة؟ 
وأضنحة وسهلة ومفصاة و حيدة عداً. 
فاتقبيهك للخاتهةة 
ه مركزة جداً ومميزة. 
۷ ها مسد جودة استخدام الا ستشهادات؟ 
« التنوغ من ثاحية القصص والاحصاءات. 
۸ شل كان استعمال الفكاخة جيدا إن وجد ]5ة 
ه لم توحد فخاهة. 
۹ فل كانت اللغة متاسية وسلسلة؟ اغظ امثلة۔ 
ك نعم اللغة واضحة وسلسلة. 
٠١‏ . أغعط تقييمك العام ومالڈحظاثك الرتيسة على شدد المحاضرة. 
تشمل ما درسناه شي ۳ آیام. 
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جام لإجابات عفلية 'لتقييم مستتين الحديك 


۱ لتموذج الثاني 


١‏ ها الهداف من المحاصضرةة 
د فن الإلقاء والتطوير. 
ما هي التشاط الرثيسة؟ 
الأعداد وامحتوي س القديع هه اسضمال وسائل الإيضاحج 
۳ ماه اتنقاط القرعية قحتاكل نقطة زيند | 
د الهدف هف إعداد المحتري ه الوسائل الماعدة 
المظير ه المقدمة م« الحركة « الصوت 
الوضرح مه الأعداد: س الاثارة 
أ فااتقينمك للمقدوةة 


روا نسيون شتات اعمال اجرف 
اتو ا لن تج إا عتا تطمح ارهن 
ھ تاز ارين 
٦‏ صا مد جودة استخدذاع الآأستشهاداتة أولیهر وندیل سو 
فارج 
۷ هل كان استعمال القكاهة جيدا (إن وجد)]؟ة 
= خادی 


شل كانت اللفة متاسبة اة ۹ آعيظ اتلك 
نعم مرتبة غطت النقاط بالترقيب. 
۹ أعط تقبيمك العام وملا حظاتك الرئيسة على هذه المحاضرة: 


جيدة جدأ ‏ الهدف واضح . القدهة والخاتمة واضحة . مشلسلة وشيقة. 
ا a‏ ا . 
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اداع غائخ ل ابات 2 EES‏ ا وى الدب 


التموذج الثالث 


١‏ ها الهدف سن الحاضرة؟ 

إنشان فن الإالقاء 
ما هي النقاط الرثيسةة 

الاعداد والمحتوي والتحديم واستخدام وسائل الإيضاح: 
. كيف تم الانتقال من نقطة إلى خر 


وحود طراغات مم عتوان افلس . 
ة, ماتتبجك للجخدصةة 


فال أن تبح خطيبا مرموفا 8 8 
٦ e E‏ .ها تقييمك للخاتةة 
فوشك « ممتازة لأن هناك ريطا للمراضيم التي تم التطرة إليياء 


۷ .ها مدي حودة استخداخ الاستشهادات ۹ 
جيدة۔ 

۸. شل كان استعمال الفكاهة جيدا (إن وجد)]ة 
. ا وجك 

۹ شل كائت اللفة مناسبة وسلسلةة اعط أمثلة. 
عموماً جيّدة إلا أنها تحتوي على يعض المصطلحات التي تحتاج إلى 
شرح مقل الأدزينالين'. 

٠١‏ . أضط تقييمك العام وما حظاتك الرثيسة على هذه المحاضرة. 
ه مركّزة وشملت كل بنود فن الإلقاء الرائم للدكتور طارق السويدان 
وسن غير دعاية). 
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ادج #جاتاتة عمانة اقيم شوى اديك 


1 


ا 


1 .ما الهدف من المحاضرة؟ 
إعداذ وتقدذيم الخطبة ۔ فن الإلقاء: 

اهي النقاط الرئيسةة 
س الإعداد والمحتدى « التقديم « استممال وسائ الإأيضاج. 

٣‏ اهي النقاط الفرعنة تحت كل نقطة ةة 
« الإلقاء الفعال (اتخاذ القرار والاستشهادات والأمثلة وإعداد المحتوى) 
القديم » الوسايل:المسانبة. 

1 كيف تم الانتقال من نقطة إلى اخرية 
« بتسلسل واضح وضمن قواعد الإلعاء الراتم. 

ف . ما تشيبمكف للمشدهةة 


LL‏ راثم 
١‏ ها تقييمك للخاتمة: 
i‏ صنمتاد 


ها هدي حودة ادام الا متشه ادات 
متحلفبة وشي سانا العنليم. 
هل كان استعمال الفكاهة جيدا إن وجد)]ة 
mi‏ ا باسن: 
۹ شل كانت اللغة متاسبة وسلسلة؟ أعط أمثلة. 
mi‏ تم کا الجعل قصیرة والكلمات اة وبسيطظة:. 
٠١‏ .آعط تقيبيك العام وملا حظاتك الرئتسة على خد د الحخاضرة. | 
محاضرة جبدة غطت كافة العناصر والمعايير والقواعد التي تضكل 
اساسا لقن الألقاء الراثم. 


2 


لتد رون ما آفرل لے وأرقن 


أ إلى الل 


غاشر 1] 


القضل الخامس 
| ماذج لإعداد الخطب ٠‏ 


نموذج الإعداد الآولي 
8 تمودذج تايل الجمهور 
# نموذج المقترح العام لترتيب الخطبة 
# نموذج مواصقات وسائل الإيضاحج 
نموذج الترثيبات الإدارية 

وتجهيز الان 
# نموذج توزيع الوقت 
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تشیم اا وذح الإعداد الايا 
نيبحم ودح اداد ايلي 


إليك سمخ عك صن النفادذج التي وردت کي الكثاب حفغتها للك شى شذا الاب 


E‏ ا د ةة 


يدت الحضيور: 


الغ راءة بصيت ينتفع أمام الميزانية المسموج بها کبيرة 
نفك او صديق بساخدفي ما الرعاقل الاساغةة اتا ىة 
خسين تفئية الالق ا واللفظ 
ووضع الت ع بيرالتاسب فى لوج آوراق کییرة 

کرو ما الأدوات التي أحتاج إلى ترطيرها ر تأجيرهاة او أي ملاحظات هامة؛ 
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ودج خلبل احور 


٣ 


اتان 
سن شع چښیرږې تناس2 


إلى فن سيكو فم العذيتة 


ها عي ښفالو د انی شیم 


ما سې رايم دي 
شا هي سانيم هن الوشوة 


فالتا پریدین ان پمرهوا کن الموضوعا 
إاضم آ٣‏ ی] 


شاا زارت ان اما 1 اسم 


سا في خم سشكلة لراجة الجسهطر 
الي عدا الوشوة 


فافي اهم القلة التي ماعط رعا 
اعا شت الد 


Ea SET 
بح ات رين بيعي وليه أو اطا د‎ 
شل الحاضرة؟‎ 


يق ساوجلة قطاجي لراغعاة زاي 
اشخان غر اقساحرية 


۲ نموذج تحليل الجمهور 


امثلسة 


رجال العال: طظیت شاب جاسهي سعتضون 
ماسم ماه دربو ریات نیرت فر نرت 
حتوهییا رسال ستاحڈ.. 

السب الس الزن اتتعليفي التي 
الوشيس: مفترفاتيم عن موود الصديت الارن 
بهرقرنتی ٠‏ مفجيون بي مهرقة سفتخية: البمشن 
یعرشونتي سيدا پشقیت فې درج 

ایهم مادا مح تقون بزعبون قي التطرر ا 
ففارسات محددة هي 


ينب اتير انهم إا لبقا الوطم ؟ 


اليرت ااصية ام 

تغيبر اتقأشيم أو القتاغات التالية. 

لقوق س 

قد م شان سن 

الآثر السلبي غل اتهم إلذا.. 

EES 

يقن التطلبا شلى اقرف إا 

تمن مح اتلهارة يجنه أن فطل عا فقي۔.. 

يمك زيادة !تار الإيجامية وتقلبل انار االيية 
إت عقت اقتالي .: 

تيسن قي الشملة 

زول في الشركة التي بحر عتا شلان 
الفخاطي أو الإغلامي لان 

اتلاددون هى التتزيزت أو التيببو الدين سيون 
اللخاضة لاخقا. 

رسال تة فن الحاشرة لهم 

التر قز ماي اوضرع الاڈ تي اناي بايس يم 


إجابت ك 


دا فاليا 


إن اسي الإنسان قرات عاتلة 
دا غير فستقلة لدرجة آلك 
فى القاقب لن تست هلها ابا 
وذلك ان ب عظم الناس:# 
بقتلعين الشوط الأول كني 
بعرفوا ان سناك شيعا ثاتيا 


پېلپاع سمس 
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تشيم ادام وذح اللفترح العام لترتيب اة 


والآن أقدم بين يديك مقترحا لترتيب الخطبة: يمكن استعمالة كتمودج عام 
ولكن لا تلتزم به حرفياً فلكل خطبة طبعتها المميّزة التي يجب أن تَكيت حديثكف 
وققا لهاء.[ وحذا الممترح يراعي قانون ۳ 9 


أولا: المقدمة 
آ . اجدب الاتباد. 
با اذكر اليدفت. 
چ أ عط فكرة عامة عن الموطضوخ: 


ثانيأً: النقطة الرئيسية الأولى في صلب الموضوع 
أ - حقطة شرعية: 
١‏ - تقطة جانيية واستشهاد: 
١‏ . اتقطة جادية واستشهاد: 
با نقطة فرعية: 


اروم د 


ج . تقطة شرعية: 
١‏ . تقطة جانبيّة واستشهاد: 
٣‏ . نقطة جانيية وامستشهاد: 
٣‏ تقطة جانبية واستشهاد. 


ثالثا: التقطة الرئيسية الثانية في صاب الموضوع 
| تقطة فرعية! 
ب نقطة فرعية: 
فة تحانمية وا ةاد 
۳ نقطة حادية واستضهاد: 
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عوذج الققرج العام ازتيب الختة 


- نقظة جاتببة واسشقهاد: 
وخكذاء اذكر التحاط الرئيسة والفرعية والجاتية الأخري. 


رابعاً: الختام 


RE‏ ت 
اذكر قضة فثيرة أو استعمل أحد أسائيب الختاء. 


تتتم ادات 


ودج مواحات وسائا اتيشقاح 


١‏ متاسبة للنقطة 


المظروحة ولتحجهور 


۳ فالائعة [للحميور 
للموقف وللنقطة 
المفتروحة] 


٣‏ ابت 


26B 


٠‏ تاك من متاسية اتوسلة للنقطة المطروحة بشكل مباضن 

٠‏ تذكراته مهما كانت الوسيلة جذابة فاد قيمة لها إذا لم تكن 
دات علذشة بالوضوع: 

« متاسية في مستواها ومد القعاهة فيها۔ 


» الحديث للجمهور العام لا يئاسبه استعمال الرسوم البيائية 
کثیرا, 

» الحديث لجموعة من الختصيت قد بحتوي علي رسوم 
بياثيّة وشرض للكمبيوتر والحديث الجمهور العام يحثاج 
إلى وساتل مبسطة. 

«» الخديث في احتقال عنائلي او شي ف جد يمكح فية 
اتفال تتف المم التا ةو اللات وکن جب 
اختارها يعتاية. 


لیکن سیدنت معدة اتان ونظنقة ورتية: تشد الائتباد 


والوانيا جميلة. 


جوت ایام 


تولا وباتك بنحاط قثيرة بل الها على اتر من 
وسيلة قي اسل فى اليم والشرح. 
« لكل تقحلة رئيسة وسيلة واعحدة. 


« وذللك كي يس تطيع الجالس في الصف الأخير روتيا 
بوضوح والاً سببت إزعاجاً وأذت إلى ثتائج سلبية. 

E gh 
>-0 فییا حتی لا تضطر إلى شرحها وقراعتها.‎ 


عوج صسواصفات وسائل الإبضاج 


1 اغد ١‏ انتتعمل انواعا دة من وسائل الإيضاح شيذا يش الانتباه: 
اثر من التو الواحد بحيت تتفي ر كل ٠١‏ خانية إلى دقيقتين 


تحقق الأهداف.. 
۲ . تساعد على الخيم. 
.٣‏ تحاقظ على اعتمام الحجهور. 


#تتجفة « الألوان متناسقة: لو علم الاس كم تسيت كي 
٠ ۰‏ الصورواضحة وفتاشبة [التخوم للتحفيز- الرياضة احق استانپتی فلن نوالهم 
نجام ix, ٠‏ ا بتلك الروغة التي يعتقدونها. 
4 أفقية ٠‏ كلما كانت الوسيلة أفحية قذئك افشل من الوسيلة 
الراسية. 
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عوج النرتيبات أخدارتة وشوز اكان 


البثد 
اتان 

فعل جل في آلف رجل أل من القاحة 

اام آلق رجل لرجل. 
التجهيزات للمتاركنن 
الاجهزة والوسائل 


تقاط تاکد سنها 


الخارم وة وبا أرضاد آت 

# تورات اياك فتاسية واالطريق إليها واضم 
«القاعة سكتوب عليها اسم المساضرة وا لحار 
« لزشادات واضحة هن اللدحل إلى مان الشاغة 
« كان شتاب تلصلاة قفر جال واقنساء 


# توزيع قاقد سقاعنب 
« الحلاو لات راسعة 
«التهوية ستاببة 
# جرارة الفرغة متاسبة 


سابد وزد 

فام لسري وکوین 

أقالام راص وممحاة وسبراة 
ازاق العتاية 

« وسات الاسیاء 

« بطاقات الأسعاء على اللاب 
« ملف الدووة 

« تموذع التقييم 

« لائضة اسساء وعتاوين المشاركين 
«السيرة الذاتنة للمخاضر ` 


« الشاشة مناسية حجما وفغاناً 

« توضيلات الكيرياء متوشرة وتعمل يشل سكيم 

erol Proj ecûr aلlaا جھاز العرضن‎ 

» تشافيات (إغير مستعملة) للكتابة ٠‏ ألوان مثاسبة 

۰ جھاز العرض ۲۳02۲10۲ 1:1213 ویھر بشگل ماسب 
«الكمييوتر مقوح على الادة وسوصل مع جهاز العرشن 

الأوراي الكبيرة 13 ما۴ واالوان زاو اللو والساحة) 
«آجزة اخری مطلوية (تشريود: فیدیو جھاز عرض شرائح.۔ الخ) 


کک 
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چدذخ الخرتيات الاريك ویز الكار 


.> تت ج o‏ س ج 


طاولة المجاضر 


الصدت 


طاولة الإشراف 


امور ار 


تقاط تاگد متها 


أآوراق التخضير والجملوط الفرنفة 
# فاع للشرب وجادس 

« اقلم راص واقاام سلونة للكتابة 
٠‏ تة من الف اخوزع على المشاركين 
# سناضاة قوست 

«١‏ ايراق أو الشفارنن التي شتوزعها 
ور لاسي 

٭ ديافعة ودبابيحن 

«مقصن 

٭ آوراق جدیدة شام 

« قاتية اسسام العحضير 

0 لوحة اا 

د تجهيزات خاصة للمارين 

جدول توزيع اوقت 

ورقة |رشادات وتو جییات 


٭ الصسوت قوي وواضم 

٭ ميگرفوت متتقل للمحاشر 

# تنفد شاف سن الميتروقونات للجسهور 
جهاز لسجيل والشرظة غالية 


«قائمة الاسهاء المشارجة 

#دفتز اقام أموال الشارعن اوصولاد) 

# کتبا وأهرطة للبيع 

شاتف اللتصال 

#بظطاقات انماة للمشرقي 

« توزيم اتطاولات بحسب الخاركين [للاأعداد الكبيرة] 
ة إخلان البورة أو المخاضرة [والدورات القادسة 
#نقود للصرف 


تجهيزات طاولة التاق . 
تجهيزات الطعام. 
ه متاعد إضافية للاكل أو الراحة 


ت 


# تخش الشي البطيع. ولكن 
اخش الوقوف في مكاتك. 


تقص اوداع 


ةج تزع الوفت 


اقتراج وزی الوقت للحخطبة القصبرة “۳ دقيقة] 


التوزيع 


FEE (2 - 7 


)۲١(‏ دقيقة 


تعب الإنسلن لر فا بثفب 


اللحتوى 


المقدمة إل لهم المدق والنقاط الرثيسة) 


0 اشرح لهم الهدف والنقاط الرئيسة 


« أذكر الامتلة والاستشهادات 


وضو واقف في مكاته :1 : 
)٥ -1( irra‏ دقائق الختام [لخص ما قلت واختم باستشهاد مثير) 
افتراح توزيع الوقت للخطبة الطويلة (ساعة) حسب قانون ٣‏ إلى هة 
التوزيع المحتوتق 

(۳ - ۵) دقائق. المقدمة . الشكر . جذب الانتباة 
قل ليم النقاط الرئيسة والمدف 

(١)دفيقة‏ الائتقال إلى صلب الموصيرخ 

-١١(‏ ۷ ية ١‏ النقطة الرئيسة الذولى 
ثم: تقاط فرعية/ استشهادات/ وسائل إيضاح 

(1) دقيقة الائتقال إلى التقطة التالية 

و )١.٠۵(‏ دقيقة. ٣‏ . التقطة الرئيسة التاية 

5 ثم: تقاط فرعية/ جانبية/ استشهادات/ وسائل إيضاح 

(ا) دقيقة الأنتقال إلى النقطة التالية 

(١١-۷١)دقيقة ١‏ النقطة الرئيسية الثالثة 
ثم: نقاط فرعية/ جانبية/ استشهادات/ وسائل ایضاح 

۲ دقائق الختام (لخص ما قلت واختم بشيء مثير) 

2T2 


قائمة منظمات للخطباء والمدريين 


العتوان 
PAN Boûx 1443 Alexandria. Virginia 313‏ 
USA‏ 


3T Sevenih Sirect Su 320 
Phoenix, Artan S3014 LSA 


P.O.Box 52 Mision vieja, Calilfornil 
RA LISA 


PO. Bax G432 Humble, Texas 77325-432 
LISA 


135 west SMh Street New Tork. NT, 1O20 
TSA 


A Bnulevatd E, Suite bA Weehaker, New 
Jerry TOE? USA 


Dae illic Pluek, Sulte GUO San Franse, 
Californian H1N USA 


4 


اتهاتف 
EEE‏ 


OI OAS 1001 


MOI TI E5 BESS 


OI MOCO F233 


DOL 2O2 OS S254 


IN MON T33 0811 


ÛU 415 433 3400 


اسم المنظمة 


ASTD (American Society of Training and 
velopment USA 


NSA (Niulonail Speakers Asrnelalion’) 


Toasimiatera Inicmaiional 
اکير فظو للاك اء ي آلا ل‎ 
ولقا دة شرع قفي اتعالم اھر‎ 


15SAC arterial Society of Speakers; 
Aanhora, anl Consultants] 


American Management Azattiaiim {AMA 


Arran Serminiir Leaders Assic ci 
EY 


Titel Asûr of Bis sirlEss 
Communication (IAB 


العتوان 


ZA, Sappermon Near Uirencesler, 
Gloslershirê OL? OLO Unîied Kingdom 


ISN Connceîîcat Ave, NW: Suite 1030 
Washington HE. ANSE USA 


Coutiell of Sle Goverarieîils ion Works 
Pike F.O.Bos 11910 Lexington, Kenluky 
4STE-IOID USA 


SOO ii. Washinpglen Sirest Alexandriil, 
Virginia Z314 USA 


II1 Queen SLE; , Suile 302 Toranto, Otani 
M5ê 152 Candi 


1 


22% Ramseêyer Hall. 39 W. Woodrff Ave. 
Columbus, Ghia 43 210-117 USA 


FB HMONG Laka Buen VILL, Flûridlu 
3ALIM USA 


اتهاتف 


IT 44 285 TOMS 


00i 302 833 240 


OI OD 252 2291 


TH 703 SAE 3440 


OT 416 3 300 


û01 614 292 4334 


ML AAT FAA TOY 


اسم المنظلمة 
Tnternitiogal Federatîm of Trinin pg inal‏ 


Development Assoclitions IFTDO} 


Iiterational Tekconftraticing Association 
(ITEA) 


Narional Associalion of Govemment Training 
and Developmeni Direutors (NAGTADD) 


Society for Hiumuin Rexouirte Management 
[SHEM) 


Onlüriû Soci for Traming irl Dêvelopinenî 


Assqciniîon for the Develûpmment of 


Com puûterbased Instmuctionil Systetlê LA DCTS) 


Disney World Seminar Productions 
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ثبت المراجع (الكتب العربية والمترجمة] 


اسع المرجن 
كيف تتكلم لتربح 
د. بيرت ديكرا ترجمة ابتصبرف)] قادي الطباع 
دار الثقافة للجميح . دمشق ر صا 2۲١‏ 1ه ١١١م‏ 
لقاع الحجاشير 
د .اگرم رضا/ داز التوزيع والتشر الإسادمية . بورسعيدا مضرار طا ١اض ٠١‏ ام 
كيف تتحدث بتقة آمام التاض 


شفيفیان بوكان ' مكتبة جرير' طا ١١٠٠م.‏ 


كيف تجري غرضا تقديمياً راثعاً 


کارین گالیش/ مکتبة جریرا طا ١۰٠٣م‏ 

وسائل المدرب التاجج 

ساې تشاتي + کاثې کوتواي/ مکتبة جریر/ طا ۲۰۰۰. 

قوة الخلمة 

دوروئی لیندر, تعریب وتقدیم د عبدالرحمن توفیق 

مركز الخبرات المهنية تاإدارة (بمبك)] .القاهرة/ طا ۹۹۹م: 

خصائص الخطبة والخطيب 

ندير محمد مكتبي/ دار البشاثر الإسلامية. دیروت/ طا ۱۹1۹ھ 1۹۹۸م 


YT 


ت 


اسم المرجع 
المدير المغوه ,لتد ع٠٣‏ عااآ اموت ١‏ ترجمة بيت اتأفكار الدولية ‏ ۹۹۸ 
الخطانة واعداد الخطب 
د .توقيق الواعي/ دار اليقين للنشر والتوريع ۔ مصر ر طلا ار 4۷ف ووم 


شن الخادم 


د آحمد بن راشد بن سعیدا ۱۸٤1ھ‏ ۔ دار جيل الشيخ. الرياض 


الدراسة التظرية للخطابة 


د. عبد الرب بن تواب الدين/ دار العاصمة .السعودية ر طلا 51۴۳ اف 


د عبدالرحهن توفيق/ موسوعة التدريب والتنمية البشرية (۴]. 


الخطيب الاجم 


خليل سیبائی/ ذار الرائب العالية. ببروت. 


ضصلشف تدزیب لزب د. على الحجادي 


كيف تاور ر دئيل على للحوار ار د. ظطارق السييتا " دار المسلم 


ETT 


مراجح الققسص والاستتجادات والقكاهة اللخحاع 


, Quotable Quotes Reader ê Digest / 2000 16 
Speaker s Library of Business Slonies , Anecdotes and Humor 7 
Joe Orit / 2000 
IO0 Humorous Hiustration for Public Speaking 1% 


F Lec Glickstein / 1998 


` A Z Sparking Ulustralions : Stories „ Anecdotes , and Humûr Für 19 
- Speakers 
-Galkrogéer and mercer / 1997 


And 1 Quote ; The Defînilive Collection of Quotes , Savings , ind 20 
Jokes for the Contemporary Spteclmaker 
Evang et.al, / 1992 


Speech Smart , Haw lo Overcome your Fears and Give Great Speeches 21 


Julian Fleisher f 3000 
No Mûre Butterflies : Overcoming Stage ght , Shyness , Interview, 2 


Anxieîy and Fear of Puplis Speakinğ 
Peter Desberg / [994 


I Can See you Naked : A Fearless Guide lo Making Great Presentations 33 
Ran Hoff / 1998 


2T8 


Never Be Nervous Again 34 
Sarnoff and Moore / [ORT 


Mastering the Arî of Public Speaking f A Practical A pprdach tû 25 
Uvercoming Stagcefrtall, ShyTeSs and Anxîely 
Peter Deshera / 1996 


What 1û say when you FE Dying on {he Platform Z36 
Lilly Walters / 1995 


Thıe Complete Guidê To Fublie apeaking 37 


JEFF Davidson / 2003 

How to Wrile and Give a speach 28 
loan Detz / 2002 

Evên A Geek tan speak 2 
Joey Asher f 3001 

Mastering Public Speaking 30 


Anne Nicholas N01 


The Presentation Skills Workshop ا3‎ 
Sherron Bienvenu / 23002 


Public Speaking 33 
Laurie Rozakîs / 3000 


Essenlial Manager s Manual 33 
Robert Heller & Tim Hindle / [404 


The Complcie iota Guide tû Public Speaking 34 
Laurie Rozakis 1999 

Howto makê TÊ big in thê seminar Business 33 
Paul Karasik 7 1999 
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وأخيرا .. فإن الخطابة والإلقاء على الجماهير هى شأن المتميزين من 
الناس. وتعلمها من أفضل الأمور الكتسبة فى الحياة. 


ولعلنا فى هذا الكتاب قد اكتسبنا التوفيق من الله تعالى فى بيان 
أسس هذا الفن الرائع. ويبقى أن كل فن يحتاج إلى الممارسة والمران 
حتى صقل وشود خصاله. والخطابة من أكثر اأمور التي تاج إلى 


الممارسة ففى كل مرة جد نفسك افضل وامهد من سابقتها. 


ونوصيك قبل کل شىء اتان يالله ال ا ا 
واعلم بأن كل أثر تزرعه في نفوس الناس أو عقولهم لك فيه أجر 
وثواب من الله تعالى, وكذلك فإن المهمة التي تقوم بها بتعليمك 
للناس هى من مهام الرسل والأنبياء عليهم صلوات الله وسلامه. 


وندمد لل بالنوفيي 
Ef‏ تنستا صن دعاثك. واللةك بوققكڭ ويرغاك. 


کو چ قسن انس 


